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Vă urăm succes! 


Prefaţa 


"Ştiţi să folosiţi computerul?” Probabil pentru că nu aţi putea răspunde cu un « Da!» 
hotărât v-aţi decis să cumpăraţi acest manual şi încercaţi să obţineţi Permisul 
european de conducere a computerului. 


Alegerea dumneavoastră este cea mai potrivită! Valoarea şi recunoaşterea 
internaţională a Permisului european de conducere a computerului, ECDL, sunt date 
de numărul mare de persoane care au solicitat obținerea acestuia, circa 10 milioane, 
şi de recomandarea comisiei de specialitate a Uniunii Europene (Înaltul Grup pentru 
Forță de Muncă şi Dimensiune Socială în Societatea Informațională) făcută statelor 
U.E. pentru folosirea ECDL drept standard. 

Mai mult, Romano Prodi, preşedintele Comisiei U.E., este deținătorul certificatului 
ECDL cu numărul "EU 00001". 


Valoarea permisului este dată şi de prestigiul numeroaselor companii care folosesc 
deja ECDL pentru a testa competențele în tehnologia informaţiilor ale angajaților lor. 
Câteva exemple sunt prezentate în continuare, preluate din site-ul ECDL ROMANIA 
(www.ecdl.org.ro): Franţa: Credit Lyonnais, Cofiroute, Renault DTSI, KPMG, Banque 
de France, Germania: Siemens, Henkel, BMW, Irlanda: AIB Bank, Bank of Ireland, 
First National Building Society, Pfizer, Siemens-Nixdorf, Guiness, IBM, Irish Life 
Insurance, Northern Telecom, Primăria din Dublin, Institutul de Administraţie Publică, 
ltalia: Societatea naţională italiană de căi ferate (FS), Societatea Naţională de 
Electricitate (ENEL), Suedia: TETRA PAK, Handelsbanken, Volvo, Nord Banken, 
Sparbanken, LM Ericsson Data Oppna Dataskolan, IKEA, SKANSKA, Danemarca: 
Den Danske Bank, UNIBANK, Realkredit Danmark, BG Bank, Electrolux, Rank Xerox, 
Marea Britanie: Shell UK, Ernst & Young, Bank of England, Vehicle Inspectorate, 
Lever/Elida, IBM, National Health Services, 3M, Elveţia: Firmenich, Pfizer, Posta, 
Banca Brienz Oberhasli. 


Nu trebuie uitat că un Permis de conducere a computerului obținut în România este 
acum recunoscut în 148 de ţări, numărul acestora crescând continuu, că există în 
lume peste 15.000 de centre de testare şi că examenele ECDL se susţin în 25 de 
limbi. 


Obţinerea permisului european de conducere a computerului a fost legiferată prin 
Hotărârea de Guvern nr. 1007/2001, care menţionează următoarele : 

"Cursurile de instruire şi perfecţionare vor urma modelul "Licenţei Europene de 
Operare pe Computer” (ECDL) care a fost adoptat ca standard de guvernele mai 
multor țări. Ministerul Educaţiei şi Cercetării trebuie să recomande această abordare 
tuturor liceelor cu profil tehnic; ECDL a fost propus tuturor statelor membre ale U.E. ca 
certificat standard pentru calificarea de bază în utilizarea calculatorului. [...] Cursurile 
vor consta, în mare parte, în practica efectivă pe calculator şi vor necesita structuri 
adecvate pe întregul teritoriu al ţării. Centre cu laboratoare pentru instruirea şi 
certificarea ECDL vor fi înființate în toate municipiile reşedinţă de județ şi în multe 
licee, ca şi în câteva departamente universitare. 

În prima fază în program vor fi implicaţi aproximativ 250.000 de angajați publici." 


CEPIS, Consiliul European al Societăților de Informatică Profesionale, cea mai 
importantă asociație europeană din domeniul IT, a iniţiat programul ECDL, European 
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Computer Driving Licence, implementat acum în România sub numele de Permisul 
european de conducere a computerului. Acesta a devenit în scurtă vreme cel mai 
răspândit program de certificare a cunoştinţelor de bază în utilizarea computerului. 


Asociaţia pentru Tehnologia Informaţiei şi Comunicaţii din România (ATIC), asociaţie 
membră a CEPIS, deţine licența ECDL pentru România. Administrarea şi exercitarea 
acestor drepturi se face exclusiv prin ECDL ROMANIA. Testarea candidaţilor se face 
numai în centre de testare ECDL acreditate de ECDL ROMANIA, în baza testelor 
standard ale Fundaţiei ECDL. 


Pentru a obține Permisul european de conducere a computerului orice candidat 
trebuie să achiziționeze un Card de Aptitudini ECDL de la oricare centru de testare 
acreditat sau de la ECDL ROMANIA. Cu acest document se poate prezenta la orice 
centru de testare din România sau din lume pentru a susține examenele necesare 
obţinerii Permisului european de conducere a computerului. 


Un candidat se poate prezenta la susținerea examenelor ECDL fără să fi efectuat o 
pregătire organizată, pregătindu-se singur sau participând la un curs de instruire 
organizat de un centru ECDL. În toate cele trei cazuri însă acest manual va este 
indispensabil, pentru că el oferă, pe lângă cunoştinţele corespunzătoare programei 
ECDL, o serie de exerciţii necesare familiarizării cu modul de testare folosit. 


Editura Andreco Educational Grup vă urează succes în încercarea de obţinere a 
permisului de conducere a computerului. 


Nu uitaţi că în curând riscaţi să fiţi traşi pe dreapta în cariera dvs. pentru că nu aveți 
« Permisul european de conducere a computerului ». 


Editura Andreco Educational Grup 


Lecţia 1 
Concepte generale 


1.1 Hardware, software şi tehnologia informaţiei (TI) 


„ Modul cum culegi, administrezi şi foloseşti informaţia fac din tine un câştigător 
sau un înfrânt în viață”. În această manieră dramatică sintetizează Bill Gates rolul 
tehnologiei şi informaţiei. 

Este tot mai evident faptul că în prezent existența fiecărui individ în parte, ca şi a 
întregii societăţi în ansamblul ei, capătă un ritm din ce în ce mai alert, devine tot mai 
marcată de necesitatea cunoaşterii rapide, complete şi corecte a realității 
înconjurătoare, pentru ca luarea deciziilor să fie făcută ferm, oportun şi competent. 
Aceasta duce, inevitabil, la creşterea volumului de informaţii ce trebuie analizat, de 
unde o diminuare a operativităţii în acțiune. 

Orice decizie are la bază informații şi date referitoare la obiectul activităţii 
respective. Prelucrarea datelor trebuie făcută în concordanţă cu cerințele tehnologiei 
informaţionale. Se pot astfel contura diferenţele dintre date şi informații: 

- datele desemnează elementele primare, provenind din diverse surse, fără o 
formă organizată care să permită luarea unor decizii; 

- informaţiile sunt date ce au un caracter de noutate, care îmbogăţesc nivelul de 
cunoştinţe ale celui care primeşte aceste informaţii. O dată care nu aduce nimic nou 
nu se poate considera informaţie. 

De exemplu, pentru o persoană oarecare, data de 1 iulie nu reprezintă nimic, în 
timp ce pentru altă persoană reprezintă data naşterii. Atunci, pentru prima persoană, 
această dată calendaristică va reprezenta o simplă dată, în timp ce pentru a doua 
persoană va reprezenta o informație. 

Prelucrarea datelor (numită şi procesare) presupune totalitatea transformărilor, 
ca formă şi conţinut a datelor în vederea obţinerii rezultatelor. 

Dintre transformările cele mai importante se pot enumera: 

I. Generarea reprezintă operaţia prin care se obţin date primare (sursă); 

II. Culegerea şi pregătirea. Forma iniţială a datelor diferă de forma sub care 
acestea intră în prelucrare. Pregătirea datelor în vederea prelucrării lor, presupune 
etapele: 

X selectare - dintre datele primare se aleg datele care sunt necesare 
pentru generarea anumitor informații; 

X codificare - trecerea datelor într-o formă adecvată prelucrării (de 
exemplu, utilizarea numerelor pentru a desemna lunile anului); 

X conversie — transferarea datelor de pe un suport pe altul sau dintr-un 
format în altul; 

X copiere, multiplicare — reproducerea pe un mediu identic a datelor, 
păstrându-se forma, conţinutul şi semnificația acestora; 

X verificare — analiza corectitudinii datelor, ca formă şi conţinut, urmărind 
eliminarea posibilelor alterări datorate culegerii, pregătirii sau transmiterii; 

III. Prelucrarea datelor în scopul obținerii diferitelor rezultate se face cu ajutorul 
funcțiilor: 

X sortare — aranjarea datelor într-o anumită ordine, conform unor criterii 
bine precizate, pentru ca prelucrarea să fie cât mai eficientă şi prezentarea 
rezultatelor cât mai atractivă; 


* Bill Gates: “Business @ the speed of thought” — Warner Books, 1999 
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X clasificare — gruparea datelor după caracteristici comune, fără stabilirea 
unor anume priorități în cadrul grupei; 

X comparare — stabilirea asemănărilor şi/sau deosebirilor dintre două sau 
mai multe date; 

X analiză — examinarea unui grup de date, urmărindu-se condiţiile 
îndeplinirii unei cerințe (sau mai multor cerințe), de către fiecare dată a 
grupului, în parte; 

X  sintetizare — stabilirea unor caracteristici esenţiale, generale, pe care le 
au datele constituente ale unui grup, formându-se o nouă structură ce 
surprinde acele caracteristici comune; 

X calculare — efectuarea de operaţii aritmetice sau logice asupra uneia 
sau mai multor date simultan. 

IV. Furnizarea datelor . Pe parcursul prelucrării, forma în care sunt prezentate 
datele, de cele mai multe ori, nu corespunde cerințelor celui care aşteaptă 
rezultatele adică beneficiarului. Se impune deci necesitatea furnizării rezultatelor 
într-o formă clară, astfel încât să nu existe probleme de întelegere sau de 
interpretare eronată a lor. 

V. Păstrarea datelor se face în colecţii de date alcătuite după reguli bine 
definite, în vederea unor prelucrări ulterioare. Asupra unei astfel de colecţii se 
poate actiona prin una dintre funcţiile: 

validare date — precizarea modului în care o dată poate fi introdusă în 


colecţie; 
X  regăsire — căutarea şi localizarea unei date în cadrul colecţiei; 
X modificare — transformarea unei date existente în colecţie prin 


schimbarea unor atribute; 
X distrugere — eliminarea din colecţie a unor date, cu precizarea 
condiţiilor în care se poate face acest lucru. 


VI. Transmiterea (comunicarea) datelor se referă la modul în care datele trec de 
la o etapă la alta pe parcursul prelucrării. 
Orice activitate, în orice domeniu, se desfăşoară pe baza unui flux informaţional. 
Totalitatea fluxurilor informaţionale, cu o anumită organizare, care asigură legătura 


dintre conducere (sistemul decizional) şi execuţie (sistemul de execuţie) se numeşte 
sistem informaţional. 


Dacă desfăşurarea activităţii presupune, în mod special, utilizarea echipamentelor 


electronice, sistemul informațional se numeşte sistem informatic. 


Este evident că cele două sisteme nu se pot identifica, sistemul informatic fiind 


parte componentă a sistemului informaţional, însă creşterea permanentă a nivelului de 
automatizare a activității conduce la accentuarea importanţei sistemului informatic. 


În structura unui sistem informatic, al cărui element principal este calculatorul 


electronic sau sistemul de calcul, se identifică următoarele componente: 


X cadrul organizatoric al societății şi datele vehiculate; 

X resursele umane: pe de o parte analiştii şi proiectanți sistemului informatic, pe 
de altă parte beneficiarul sistemului informatic şi utilizatorii acestuia; 

X metodele şi tehnicile de proiectare; 

X echipamentele electronice de calcul; 

X sistemul de programe utilizat pentru realizarea obiectivelor sistemului 
informatic şi pentru utilizarea eficientă şi corectă a echipamentelor. 


Omiterea uneia dintre aceste componente face imposibilă funcționarea respectivului 
sistem informatic. 
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Din punct de vedere structural, pornind de la diferenţierea modulelor fizice şi logice, 
calculatorul electronic (el însuşi un sistem informatic) are două componente: 


> hardware, (pe scurt hard): ansamblul elementelor fizice şi tehnice cu ajutorul 
cărora datele se pot culege, verifica, transmite, stoca şi prelucra, suporturile 
de memorare a datelor, precum şi echipamentele de redare a rezultatelor - 
reprezintă componentele ce pot fi practic atinse (ex.: monitor, tastatură); 

> software, (pe scurt soft): ansamblul programelor, procedurilor, rutinelor care 
controlează funcţionarea corectă şi eficientă a elementelor hard; există sub 
formă de concepte şi simboluri, nu are substanţă (ex.: Microsoft Word). 


Printr-o analogie umană, muşchii şi oasele reprezintă partea de hardware, în timp ce 
ideile şi sentimentele reprezintă partea de software. 


Tehnologia informaţiei (TI) reprezintă normele şi procedeele de colectare, memorare, 
transmitere şi prelucrare a datelor, în vederea obținerii rezultatelor scontate, cu 
ajutorul calculatorului electronic. Ca urmare, tehnologia informaţiei este compusă din 
hardware, software şi tehnologii de comunicaţii între acestea. 


Structura unui calculator personal 


Din punct de vedere funcţional, arhitectura unui sistem de calcul este redată în schița 
alăturată, şi anume: 


— CaMenzi coe 
"> iahenaýi, in Aeachuri 


Unitatea Centrală (UC), alcătuită din: 
X Unitatea de memorie internă (UM); 
x memorie ROM; 
x memorie RAM; 
X Unitatea Centrală de Prelucrare (UCP) ce este compusă din: 
x Unitatea de Comandă şi Control (UCC): 
x Unitatea Aritmetică şi Logică (UAL); 
Dispozitive periferice, alcătuite din: 
x Dispozitive periferice de intrare — in (DP /I); 
x Dispozitive periferice de ieşire — out- (DP /O); 
x Dispozitive periferice de intrare/ieşire — in/out- (DP 1/0); 
interfețe 


Medii de stocare 


Fiecare calculator defineşte un număr de operaţii care pot fi executate de unitatea 
sa centrală. Aceste operaţii sunt în principal destinate memorării sau recuperării 
informaţiilor din memoria internă, calculelor aritmetice sau logice şi controlului 
dispozitivelor periferice. În plus, există un număr de instrucțiuni pentru controlul ordinii 
în care sunt executate operațiile. O instrucțiune reprezintă o operaţie elementară 
executabilă de către unitatea centrală a unui calculator. O secvenţă de mai multe 
instrucțiuni executate una după cealaltă se numeşte program. Execuţia unui program 
de către calculator presupune încărcarea instrucţiunilor în memoria internă şi execuția 
acestora una câte una în unitatea centrală. Unitatea centrală citeşte din memorie câte 
o instrucţiune, o execută, după care trece la următoarea instrucțiune. 


Succint, despre fiecare componentă se poate preciza: 


> Unitatea Centrală (UC) este alcătuită din Unitatea de memorie internă şi 

Unitatea Centrală de Prelucrare 
X Unitatea de Memorie (UM) sau memoria internă (principală) este 
componenta sistemului de calcul destinată păstrării datelor şi instrucțiunilor 
programelor în locaţii bine definite prin adrese. Este formată, în general, 
dintr-un sistem de circuite integrate alcătuite, în principal, dintr-un număr 
mare de celule de memorie, fiecare celulă fiind un circuit care poate stoca 
un bit de informaţie. (Bit de la binary digit — cea mai mică unitatea de 
informaţie reprezentabilă într-un calculator; poate lua doar valorile O şi 1). 


Din punct de vedere al „volatilității”, memoria este de două tipuri: 


- ROM (Read Only Memory) — este o memorie nevolatilă (nu îşi pierde 
conținutul la oprirea calculatorului), nu poate fi „scrisă” de către utilizator (este 
inscripționată de către producător cu ajutorul unei aparaturi speciale), este de 
capacitate redusă (până la 2MB) şi este folosită pentru stocarea informațiilor 
despre hardware, mici programe ce configurează diverse dispozitive. La pornirea 
calculatorului, din memoria ROM se verifică informaţiile referitoare la componentele 
tehnice, adică tipul plăcii de bază, dimensiunea memoriei RAM, tipul hard disk-ului, 
precum şi existenţa dispozitivelor periferice (ex.: monitor, tastatură, mouse); 

- RAM (Random Access Memory) — este o memorie volatilă (se pierde la 
oprirea calculatorului), poate fi atât citită cât şi modificată şi este folosită pentru 
stocarea programelor şi datelor, fiind considerată principala memorie de lucru a 
calculatorului. Memoria RAM beneficiază în plus față de alte medii de stocare a 
informațiilor de o viteză extrem de mare; 

X Unitatea Centrală de Prelucrare (UCP) este implementată cu ajutorul 
microprocesorului, elementul de bază al sistemului de calcul. (La 
microcalculatoare este numită procesor). Cele două componente ale UCP 
sunt: 
X Unitatea de Comandă şi Control (UCC) primeşte instrucţiunile de 
la memorie, le interpretează şi, corespunzător, emite comenzi către 
UAL şi UM, respectiv comenzi de transfer către dispozitivele periferice 
şi memoria externă. 
X Unitatea Aritmetică şi Logică (UAL) are rolul de a executa operaţii 
aritmetice şi logice cu date furnizate de memorie şi de a depune în 
memorie rezultatul obținut. 
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> Dispozitivele periferice reprezintă totalitatea dispozitivelor cu ajutorul cărora 
este posibilă introducerea datelor în vederea prelucrarării, precum şi furnizarea 
rezultatelor obținute. Pot fi de intrare sau de ieşire, în funcţie de direcţia în care se 
mişcă datele: 
X dispozitive periferice de intrare (DP /I) — permit introducerea datelor în 
calculator - tastatură, mouse, joystick, microfon, scanner, cameră video; 
X dispozitive periferice de ieşire (DP /O) — permit extragerea datelor din 
calculator - monitor, imprimantă, boxe. 


X dispozitive periferice de  intrare-ieşire (DP 1/0) — permit atât 
introducerea, cât şi extragerea datelor din calculator — modem, touch 
screen. 


> interfete — componente ce asigură o conexiune între unitatea centrală şi 
dispozitivele periferice. Aceste interfeţe sunt cunoscute sub denumirea de porturi. 
interfețele pot fi de mai multe tipuri: 
X paralele — transmit simultan 8 biţi (un byte); folosită în special pentru 
conectarea imprimantei; 
X seriale — interfeţe universale, în care biții unui byte se transmit pe 
rând, unul câte unul; la aceasta se pot conecta modemul sau un alt 
calculator. 
xX USB (Universal Serial Bus) — permit conectarea oricăror periferice. 
X FireWire (IEEE 1394) — interfață ce permite rate mari de transfer al 
datelor de pâna la 400 Mbps; se pot conecta diferite periferice. 
XxX portul de retea (RJ45) — face posibilă conectarea calculatorului cu 
alte calculatoare din reteaua locală sau internet. 
> mediile de stocare — reprezintă suportul fizic pe care se stochează informaţia: 
hard disk, CD, DVD, floppy disk, disc ZIP, memory stick. Constituie o memorie 
suplimentară. Pentru accesarea mediilor de stocare se folosesc unitatea floppy, 
unitatea CD-Rom, unitatea DVD-Rom, unitatea ZIP. 


Hardware 


1.2 Memoria 


Memoria internă este zona de stocare 
temporară a datelor într-un calculator. Termenul 
memorie este folosit pentru a desemna cipurile 
reale capabile să păstreze datele. 

Calculatorul foloseşte un sistem binar de 
numărare în care sunt utilizate doar cifrele O si 1. 
Aceasta bază este utilizată în domeniul 
calculatoarelor deoarece toate numerele pot fi 
reprezentate ca şiruri de pulsuri electronice pornite 
şi oprite (0 fiind corespunzător pentru oprit şi 1 


pentru pornit). 

Bit-ul (binary digit — cifră binară) reprezintă cea mai mică unitate de date ce poate 
fi reprezentată şi prelucrată de către calculator. După cum aminteam mai sus, poate 
lua doar valorile O şi 1 

O succesiune de 8 biţi se numeşte byte sau octet, fiind cea mai mică unitate de 
date ce poate fi reprezentată şi adresată în memoria unui sistem de calcul. Byte-ul 
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este de fapt reprezentarea unui caracter. Prin caracter se înțelege, într-un singur 
cuvânt, o literă, o cifră, un semn de punctuație sau un simbol grafic reprezentat în 
memorie. De exemplu, cuvântul Andreco înmagazinează 7 bytes de informații. 

Deoarece datele reprezentate în memorie ocupă o succesiune de bytes, acestea 
sunt exprimate în multiplii unui byte astfel: 

1 kilobyte (KB) = 1024 bytes (2' bytes); 

1 megabyte (MB) = 1024 Kbytes (2” KB); 

1 gigabyte(GB) = 1024 Mbytes (2'MB); 

1 terrabyte(TB) 1024 Gbytes (2" GB); 

1 petabyte(PB) 1024 Tbytes (2 TB); 

1 exabyte(EB) = 1024 Pbytes (2"PB); 

Reprezentarea în memorie a datelor/informaţiilor se realizează la nivel de: 

byte (octet); 

cuvânt de memorie = doi bytes (16 biţi); 

cuvânt dublu = patru bytes (32 biţi); 

cuvânt cvadruplu = opt bytes (64 biţi); 

Memoria cache este un mecanism de stocare de mare viteză. Acest tip de 
memorie vine să suplinească viteza mică de răspuns a memoriei RAM faţă de 
cerințele microprocesorului, stocând pentru un timp limitat părți ale programelor sau 
datele cele mai des utilizate de unitatea aritmetico-logică a procesorului. Memoria 
cache poate fi sau o secţiune rezervată din memoria principală, sau un dispozitiv 
independent. Uneori este încorporată în arhitectura microprocesorului (de exemplu la 
calculatoarele Pentium). 


1.3 Unitatea centrală de prelucrare 


Unitatea centrală de prelucrare (UCP) mai este numită şi 
Central Processing Unit (CPU). Se află în interiorul carcasei 
calculatorului montată pe placa de bază (mainboard sau 
motherboard). Aceasta este placa principală dintr-un calculator. 

În mod obişnuit, plăcile de bază conţin: CPU, memoria internă, 
interfețele pentru dispozitivele de stocare a datelor şi pentru 
perifericele standard. 

Dintre funcţiile procesorului pot fi amintite: 

X execută instrucţiuni individuale pentru programe şi controlează operaţiile 
efectuate de alte componente ale computerului; 
X realizează calculele şi operaţiile logice; 

Fiecare microprocesor este alcătuit din mai multe micromodule interconectate prin 
intermediul unor căi de comunicaţie numite magistrale interne, pe care circulă date 
sau instrucţiuni, a căror viteză de deplasare depinde de doi factori: 

X lăţimea — numărul benzilor de circulaţie; deoarece pe fiecare bandă circulă 
un bit, se poate vorbi despre lățimi convenabile (de 8, 16, 32, 64 sau 128 de 
biți transmişi în paralel); 

x frecventa de tact — numărul de paşi de lucru (tacturi) pe care poate să îi facă 

procesorul în fiecare secundă; se măsoară în megahertzi (MHz), iar mai nou, 
în gigahertzi (GHz). 


* Bit-ul se va prescurta cu litera b, iar byte-ul cu B. 
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1.4 Dispozitive de intrare 


Prin intermediul dispozitivelor de intrare, utilizatorul introduce informații în 
calculator. 
Printre cele mai cunoscute sunt: 
> Tastatura - reprezintă unul dintre perifericele standard, 
este cel mai utilizat, fiind principalul dispozitiv cu ajutorul IEH 
căruia se introduc datele în calculator şi fiind inclusă în Sss 
cadrul minim de dotare al unui calculator. Cu ajutorul 
acesteia se pot introduce în calculator diferite informaţii: date, programe, 
comenzi, texte. Cuprinde cinci categorii de taste: taste de introducere text 
(alfanumerice), taste numerice, taste de deplasare a cursorului, taste 
funcţionale, taste speciale. Pentru tastaturile mai noi există chiar şi taste de 
navigare pe Internet. 
>  Mouse-ul — dispozitiv de intrare , parte integrantă a interfeței 
grafice, care controlează mişcarea cursorului (pointer) pe un ecran e 
de afişare. Este de dimensiune redusă, poate fi deplasat pe o 
suprafață rigidă şi plată, conține cel puțin un buton cu utilizări «i 
diferite, în funcţie de programul care trebuie executat. In particular, 
mouse-ul este important pentru interfata grafică spre utilizator, deoarece 
optiunile şi obiectele se pot puncta şi apoi se execută un click cu butonul 
mouse-ului. Astfel de aplicaţii sunt deseori numite point-and-click. Mouse-ul 
este de asemenea folositor pentru programele grafice care permit folosirea sa 
ca pe stilou, creion sau pensulă. 
Există trei tipuri de bază pentru mouse: 
X mecanic — are o bilă metalică sau de cauciuc ce se poate roti în toate 
direcţiile mutând corespunzător indicatorul pe ecran, sensul de mişcare fiind 
detectat prin senzorii încorporați; 
X optic — pentru detectarea mişcării se foloseşte un laser; deplasarea se 
face utilizând o suprafața specială, dotată cu o grilă. Acest tip de mouse 
răspunde mai rapid şi mai precis la comenzi în comparaţie cu cel mecanic, 
dar este şi mult mai scump. 
X optomecanic — folosesc o combinaţie de tehnologii mecanice şi optice, 
dar nu necesită suprafeţe speciale. 
Track > Trackball (bila rulantă) — dispozitiv de intrare ce poate fi 
7 considerat un mouse aşezat pe spate: mutarea cursorului se poate 
face prin rotirea bilei cu ajutorul degetelor sau palmelor. De obicei 
există de la unul la trei butoane plasate lângă bilă. Permite indicarea, 
selectarea, inserarea şi este folosit într-o Interfaţă Grafică cu 
Utilizatorul (GUI). Avantajul principal faţă de mouse este acela că nu 
necesită o suprafață de lucru, putând fi aşezat oriunde. Deseori este 
folosit în locul unui mouse pe un computer portabil (laptop). 
> Touchpad — este o mică suprafaţă sensibilă la atingere, folosită 
ca dispozitiv de punctare pe unele calculatoare portabile. Deplasarea 
pointer-ului pe ecran se face prin mutarea degetului peste pad. 


> Scanner — dispozitiv care poate citi textul (cu ajutorul unor 
programe de tip OCR - Optical Character Recognition) sau ilustrațiile P 
tipărite pe hârtie şi transformă informațiile într-o formă pe care r 
calculatorul o poate folosi. Un scanner funcționează prin digitizarea unei “ 
imagini, adică prin împărţirea sa într-o grilă de puncte şi reprezentarea N 


F 
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fiecărui punct prin O sau 1, în raport de culoarea punctului, alb sau negru. 

> După mărime şi posibilitatea de a fi utilizate, există: 

X scaner de birou — arată ca un copiator. Materialul ce trebuie copiat se 
aşează pe o suprafaţă plană, de sticlă, capacul trebuind să fie închis, ca şi 
la copiator; 

X scanner de mână -— are dimensiuni reduse, este mai lent şi este util 
pentru prelucrarea documentelor mici. 

> Joystick — manetă care se mişcă în toate direcţiile controlând 
deplasarea pointerului. Este similar unui mouse, cu deosebirea că la mouse 
mişcarea cursorului încetează odată cu oprirea mouse-ului, pe când la 
joystick cursorul continuă să se deplaseze în direcţia în care este îndreptat 
joystick-ul, oprindu-se în momentul revenirii la poziţia inițială. Este folosit mai 
ales pentru jocurile pe calculator. 

i > Light pen (creion luminos) — dispozitiv asemănător unui mouse, 
care foloseşte un detector sensibil la lumină pentru selectarea 
obiectelor de pe un ecran de afişare prin punctarea directă. 

> Microfon -— folosit pentru a înregistra diverse sunete pe 
calculator, conectat la placa de sunet. Este utilizat în telefonia prin Internet şi la p“ 
introducerea verbală a comenzilor. 


1.5 Dispozitive de ieşire 


Extragerea datelor se face prin utilizarea unor dispozitive de ieşire, 
specializate, care pot prezenta rezultatele pe suport de hârtie sau acustic 
într-o formă inteligibilă, agreată de beneficiar. 

> Monitor (numit şi VDU - Video Display Unit) — este dispozitivul 
standard de ieşire. 

Constructiv, există monitor: 

X cu tub catodic — cel mai folosit tip de monitor, deşi ocupă mult spațiu. 
imaginea se formează similar cu aceea de pe ecranul televizorului, şi 
anume pe suprafața unui tub cu raze catodice. 

X cu cristale lichide (LCD — Liquid Crystal Display) — are un ecran ce 
utilizează două straturi de material polarizat, cu o soluţie de cristale lichide 
între ele care, la trecerea unui curent electric, se aşează astfel încât să 
oprească trecerea luminii. 

Calitatea unui monitor este determinată de: 

rezoluție — măsurată în pixeli (puncte de imagine); cu cât rezoluţia este 
mai mare, cu atât creşte calitatea; 
X mărime — dimensiunea diagonalei, măsurată în inch (1 inch = 2,54 cm); 
X frecvența — măsurată în Hertz, arată de câte ori pe secundă se 
generează pe ecran o nouă imagine, deci o rezoluţie crescută înseamnă o 
calitate crescută; 
X aspectul ergonomic - se referă la calitatea de radiaţii emise de către 
calculator, cunoscându-se faptul că lucrul timp îndelungat la calculator 
provoacă disconfort ocular. 

> Imprimantă -— dispozitiv care afişează pe 

hârtie texte sau ilustraţii. 

În funcție de tehnologia de tipărire utilizată, 
imprimantele pot fi: 
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X cu pini sau matriciale — crearea caracterelor se face din alăturarea 
unor puncte separate, obţinute prin lovirea pinilor (ace mici) cu o bandă 
tuşată. Necesită o hârtie specială, este o imprimantă ieftină, deosebit de 
zgomotoasă şi pe cale de dispariţie. 
X cu jet de cerneală — caracterele sunt formate din puncte obținute prin 
stropire cu cerneală prin duze speciale. Se foloseşte hârtie de scris 
normală, are cost mediu şi este mai puţin zgomotoasă. Calitatea imaginii 
depinde, în afară de calitatea hârtiei, de rezoluţie (număr de puncte pe inch, 
măsurată în dpi = dots per inch), viteza de lucru (în pagini/minut) şi de 
capacitatea de colorare; 
X laser — foloseşte aceeaşi tehnologie ca şi copiatoarele: pentru 
imprimare utilizează toner şi hârtie normală. Execută cele mai bune lucrări, 
dar datorită prețului destul de ridicat (mai ales cele color), sunt mai puţin 
folosite. 
Există diferite caracteristici ale imprimantelor. Cele mai importante sunt: 
Calitatea imprimării sau rezoluţia imprimantei, exprimată prin 
numărul de puncte tipărite pe un inch (dpi); 
X Viteza — exprimată prin numărul de caractere tipărite pe secundă 
sau numărul de pagini tipărite pe minut; 
X Modalitatea de alimentare cu hârtie; 
X Zgomotul din momentul tipăririi, se măsoară în decibeli. 
>  Plotter-ul (trasator) — dispozitiv special pentru trasarea pe hârtie a unor 
planuri şi desene tehnice, în funcţie de comenzile unui calculator, folosind o 
peniță. Este folosit în domeniul ingineriei, arhitecturii sau proiectării. 
> Boxe (difuzoare) — sunt folosite ca dispozitive de ieşire pentru sunet. Sunt 
legate la placa de sunet. 


1.6 Dispozitive de intrarelieşire 


>  Modem-ul — dispozitiv care permite calculatorului să lar 
transmită date prin liniile telefonice. Informaţiile 
prelucrate de calculator sunt 
stocate digital, în timp ce 
informatiile transmise prin liniile 
telefonice sunt transmise sub 
formă de unde analogice. Modem-ul face conversia datelor 
dintr-o formă în alta. Modem-urile sunt de două feluri: externe — 
sunt plasate în afara unităţii centrale şi interne - se găsesc în interiorul unității 
centrale. Viteza unui modem se măsoară în biți pe secundă (bps), aceasta 
variind de la 9,6 Kbps pana la 56 de Kbps şi, mai nou, de 
peste 56 Kbps. 
> Touch screen — tip de ecran de afişare, acoperit de o folie 
transparentă sensibilă la atingere, punctarea elementelor de 
pe ecran făcându-se cu degetele. Acest aspect poate fi 
considerat ca un avantaj (interfață naturală), dar şi dezavantaj, 
punctarea cu acuratețe fiind imposibilă. 


1.7 Medii de stocare 


> Hard disk (disc fix) — disc magnetic pe care se pot stoca date 
într-un calculator. Este superior celorlaltor suporturi de 
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păstrare a informaţiilor din punct de vedere al vitezei de lucru şi a capacităţii 
(în general mai mult de 40 GB). 


La nivel fizic, hard disk-urile sunt dispuse sub formă de discuri magnetice 
(platane), care, la rândul lor, sunt organizate ca zone circulare concentrice numite 
piste, fiecare împărţite la rândul lor în câte 12 arce numite sectoare. 

Caracteristicile tehnice care determină viteza unui hard disk sunt: 


Hard disk-ul extern este un hard disk care poate fi detaşat 
de la calculator fără a necesita desfacerea acestuia, el fiind 
situat într-un sertar al calculatorului care are conectori la 
magistrala de date a calculatorului. 


> 


> 


X timpul de acces la date — timpul necesar pentru accesul la un sector 
(sub 10 milisecunde); cu cât viteza de rotaţie este mai mare, cu atât 
accesarea datelor se realizează mai rapid; 

X viteza de transmisie a datelor - cantitatea de informaţii citite într-o 
secundă. 


DVD-ROM (Digital Versatile Disk) — suport optic de 
capacitate mare (4,7 GB) 

Banda magnetică reprezintă astăzi miezul oricărei r 
strategii de stocare din domeniul profesional. Fără benzile magnetice, marile 
centre de calcul din domeniul financiar şi al asigurărilor, ale liniilor aeriene şi 
agenţiilor de turism, ale institutelor de cercetare siiințifică, meteorologie şi 
geofizică, ale guvernelor şi instituţiilor publice nu ar reuşi să facă față 
cantităților uriaşe de date, să le stocheze, sa le arhiveze şi să le acceseze la 
nevoie. Când în urmă cu câţiva ani se discuta despre depozite mari de date, 
era vorba despre arhive de benzi magnetice de 1 până la 5 Gb. 

Disc Jaz - dispozitiv cu o capacitate de memorare de 1-2 GB 

CD-ROM (Compact Disc Read Only Memory) — tip de disc optic ce permite 
stocarea unei mari cantităţi de date (peste 650 MB). Datele se inscripționează 
cu un aparat special şi nu mai pot fi şterse sau modificate. 


Din punctul de vedere al posibilităţii de imprimare sunt două categorii: 


> 


Pentru a putea lucra cu discheta, aceasta va trebui iniţial 
formatată. (De obicei, atunci când cumpăraţi o dischetă, aceasta 
este formatată). 


CD-R — imprimabile o singură dată; 

X CD-RW -— imprimabile de mai multe ori. 
Memory stick reprezintă un dispozitiv cu o capacitate începând de la 128 
MB. Avantajul acestui dispozitiv constă în accesibilitate determinată prin preţ 
şi dimensiuni reduse. 

Disc ZIP - dispozitiv de citire-scriere care prelucrează un suport magnetic 
asemănător unei dischete, dar cu o capacitate de memorare mult mai mare - 
100-300 MB. 

Floppy disk (discheta) — disc magnetic flexibil, portabil, cu 
timp de acces mare şi capacitate mică. Se folosesc tot mai 
puţin, datele neputându-se păstra timp îndelungat în 
siguranță. Poate memora în general 1,44 MB de informații. 


Formatarea unei dischete este necesară pentru ca discheta respectivă să fie 
compatibilă cu sistemul de operare folosit. Prin formatare, sistemul de operare şterge 
toate informaţiile legate de gestiunea suportului, testează şi eventual marchează 
zonele defecte. 

Utilizarea unei dischete presupune: 


> avantaje 
X toate calculatoarele au unitate de dischetă astfel încât o dischetă se 
poate citi oriunde. 
X costul de achiziţie este foarte redus. 

> dezavantajele: 
X se defectează foarte uşor; 
X are capacitate de stocare redusă. 

> Stocarea fişierelor online (Online Data Backup) — serviciu gratuit sau cu 

plată, de stocare a datelor pe servere din internet. Prezintă câteva avantaje: 
x aveți acces la fisiere de pe orice calculator conectat la internet. 
X trimiteţi şi partajați fisiere cu oricine doriți. 
x aveți o copie a documentelor în cazul pierderii sau furtului laptop-ului 
sau hard disk-ului extern. 
xX puteţi cripta documentele astfel încât să preveniţi accesul neautorizat la 
date; 
Ca dezavantaje menţionăm: 

X este necesară o conexiune la internet pentru a accesa datele; 
x în funcţie de lățimea de bandă a conexiunii, timpul de acces al datelor 
poate fi mare; 
xX pot exista furnizori de servicii de stocare a fişierelor online care să nu 
poată asigura confidenţialitatea datelor; 


Datorită capacităţii mari de stocare, CD-urile şi DVD-urile sunt cele mai bune medii 
de stocare pentru aplicațiile multimedia. Termenul de multimedia desemnează o 
metodă de prezentare a informaţiei pe un computer, folosind text, imagine grafică, 
sunet, imagine video, etc. 

Calculatoarele folosite pentru aceste aplicaţii sunt mai scumpe deoarece trebuie 
echipate astfel încât să permită prezentarea de texte, grafică, video, animaţie şi sunet. 
Aceste calculatoare se numesc PC-multimedia şi au următoarele caracteristici: 
Permit folosirea de simboluri grafice 
Permit folosirea de sunete 
Permit rularea jocurilor 
Permit ascultarea CD-urilor cu muzică 
Permit folosirea de boxe 
Permit folosirea de microfoane 
Programele multimedia sunt folosite la: 

xX Prezentări; 

X Materiale pentru pregătire pe computer - Computer Based Training (CBT); 
X Jocuri; 

X Publicitate; 

X Aplicații pentru afaceri. 


XAA 


1.8 Performanța calculatorului. 


Structura unui calculator presupune existența componentelor hard şi soft, deci 
performanţele în funcționarea sa sunt determinate de cele obținute de fiecare dintre 
acestea. 

Câțiva factori de ordin tehnic, care pot influența performantele computerului, sunt : 

ə Viteza procesorului; 
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Dimensiunea memoriei RAM; 

Dimensiunea Hard-disk-ului; 

Dimensiunea memoriei cache; 

e Viteza de transmitere a datelor pe magistrala de date. 


1.9 Tipuri de calculatoare 


Datorită existenţei numărului mare şi diversităţii criteriilor ce ar trebui luate în 
considerare, este foarte greu să se facă o clasificare riguroasă, clară şi completă a 
sistemelor de calcul. Sintetizând, se poate considera că, în general, sistemele de 
calcul se diferenţiază după mărime, posibilităţi de procesare, preț şi viteză de operare. 
Se consideră astfel că există patru categorii de sisteme de calcul: 

Microcalculatoare sunt calculatoare cunoscute sub denumirea de calculatoare 
personale (Personal Computer - PC). Acestea au cunoscut cea mai rapidă 
dezvoltare şi diversificare odată cu apariţia chip-ului (cip) - circuit integrat obţinut prin 
încapsularea a milioane de tranzistoare într-un înveliş ceramic, pe o singură pastilă de 
siliciu. 

Construcţia unui PC se bazează pe microprocesor, un cip care conţine porțiuni 
din unitatea centrala de prelucrare (UCP). Acesta este considerat „creierul” 
microcalculatorului. 

Sunt de remarcat următoare caracteristici ale PC-urilor: 

X sunt accesibile din punct de vedere al prețului; 

X au dimensiuni reduse şi unele tipuri pot fi portabile; 
X utilizatorii pot învăţa foarte uşor operarea acestora; 
X  potfi folosite în orice domeniu; 

X lucrează în rețea putând realiza schimburi de date. 

Minicalculatoare au fost create pentru executarea unor funcţii specializate: 
aplicații multiutilizator, maşini cu control numeric, automatizări industriale, transmisii 
de date între sisteme dispersate geografic. Ele sunt calculatoare de dimensiuni medii, 
compuse din module structurale cu funcţii precise, sunt uşor de instalat şi utilizat, se 
pot conecta la rețeaua electrică fără restricţii. Au putere şi capacitate de stocare mai 
mare, UCP complex, sistem de intrare/ieşire foarte dezvoltat în sensul comunicării prin 
rețea de periferice în sistem multiutilizator. 

Calculatoarele „mainfraime” constituie o categorie aparte, operând cu viteze 
ridicate şi administrând un volum foarte mare de date. Au procesorul foarte complex, 
volum mare de stocare în UM, sistem de intrare-ieşire complex, orientat pe gestionare 
de staţii de lucru, permit acces multiutilizator (pot suporta sute şi chiar mii de utilizatori 
simultan). 

Calculatoarele „mainframe” necesită instalații speciale şi proceduri de menţinere în 
funcţiune, neputând fi cuplate direct la rețeaua de înaltă tensiune; de aceea au costuri 
foarte ridicate. Ele funcționează, de regulă, fără întrerupere, ceea ce presupune 
accesul controlat la date şi un sistem de protecţie adecvat. Se utilizează în spitale, 
bănci, etc. 

Supercalculatoarele sunt cele mai puternice, complexe şi scumpe sisteme 
electronice de calcul, care pot executa peste 1 bilion de instrucțiuni pe secundă. Au 
procesorul format dintr-un număr mare de microprocesoare (de ordinul miilor), sunt 
proiectate pentru calcul paralel, au costuri şi performanțe foarte ridicate. Sunt utilizate 
în domenii care necesită prelucrarea complexă a datelor, cum ar fi: reactoare 
nucleare, proiectarea aeronavelor, seismologie, meteo, etc. 
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Luând în considerare particularitățile unui calculator personal (PC), din punct de 
vedere al mărimii (fizice sau ca şi capacitate de memorare), viteză de lucru, costuri, 
utilizări specifice, se poate spune că există mai multe tipuri de calculatoare şi anume: 
Desktop, Tower, Laptop, Palm PC. 

X Desktop - calculatorul de tip clasic, la care monitorul este aşezat în general 
pe carcasa unităţii centrale, ce se află pe birou. 

X Tower - acel calculator la care carcasa unității centrale este mai îngustă, dar 
mai înaltă decât la desktop şi este aşezată lângă monitor sau, de cele mai multe 
ori, sub masă. 

X Laptop (notebook) - calculator uşor de transportat, construit 
pentru a fi folosit în afara biroului (de exemplu în tren), având o 
sursă independentă de alimentare (baterii sau acumulatoare). Are 
componente uşoare şi mici, de exemplu afişajul cu cristale lichide, 
tastatură şi înlocuitor de mouse. Cântăreşte numai 3 - 5 kg şi este 
cele mai costisitor (aproximativ prețul a două PC-uri). 

X Tablet PC - calculator personal portabil cu funcții şi caracteristici similare 

laptop-ului, ce utilizează un ecran tactil ca dispozitiv principal de introducere a 
datelor; în general este folosită o tastatură virtuală si un „stilou” ca înlocuitor de 
mouse. 

X Palm PC (Palmtop, Handhold sau Organizer) — se utilizează ca bloc notes, 
agendă telefonică, calculator de buzunar, calendar, etc. Facilităţi: posibilitatea 
transferului de date prin PC, recunoaşterea scrisului de mână, accesarea Internet- 
ului. Datorită dimensiunilor reduse (cât o palmă), procesarea textelor este destul 
de dificilă. 

X PDA (Personal Digital Assistant) — asistent digital personal: 
dispozitiv de dimensiuni foarte mici, poate fi purtat în mână, combină 
facilităţi de calcul, telefon/fax cu cele de rețea; este penbased — 
foloseşte un stilou special în locul tastaturii, poate deci recunoaşte 
scrisul de mână (unele recunosc şi vocea!). Ca dezavantaj, preţul este 
destul de mare. 


Alte dispozitive portabile: 
X Smartphone - telefon mobil cu funcţii avansate de calculator. Cele mai multe 
smartphone-uri au un fel de sistem de operare ce permite instalarea aplicaţiilor şi 
conectarea cu alte dispozitive. Majoritatea „telefoanelor inteligente” vă permit să 
trimiteţi şi să primiți e-mail-uri, să navigati pe web, să deschideţi documente office 
şi pdf, să ascultați muzică şi să vizionati videoclipuri şi fotografii. 


X Telefonul mobil — dispozitiv electronic de mici dimensiuni 
folosit pentru a iniţia si primi apeluri telefonice. Pentru a transmite 
si recepționa date, telefonul mobil comunică prin unde radio cu 
unităţi transceiver (emitere-recepție) fixe, ce acoperă o suprafață 
de teren numită celulă. Când aceste celule sunt combinate se 
obține acoperire radio pentru o zonă geografică de mari 
dimensiuni, permițând unui număr mare de terminale să comunice între ele. 
Avantajul telefonului mobil este că putem să-l avem asupra noastră şi să 
vorbim la el atâta timp cât ne aflăm în aria de acoperire a unei celule. 
Xx Player multimedia — mic dispozitiv ce stochează si rulează (deschide) 
muzică, videoclipuri, fotografii. Poate avea funcţii de radio si de înregistrare a 
vocii. 
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REZUMAT 
STRUCTURA UNUI CALCULATOR: 


e HARDWARE - totalitatea componentelor tangibile ale unui calculator 
o Unitatea centrală - Unitatea de Memorie internă (UM) 
= Memorie RAM 
= Memorie ROM 
= Memorie cache 
- “nitajea. Centrală de Prelucare (procesor) 
Unitatea de Comandă Control (UCC) 
« Unitatea Aritmetico-Logică (UAL) 
o Dispozitive periferice 
=  deintrare 
=  deieşire 
= de intrare/ieșire 
o Interfete 
o Medii de stocare 


e SOFTWARE - totalitatea programelor care asigură funcționarea corectă a 
elementelor hardware 


Memoria ROM - nu îşi pierde conţinutul la oprirea calculatorului 
- nu poate fi modificată 
stochează informaţii tehnice despre componentele hard 


Memoria RAM - îşi pierde conţinutul la oprirea calculatorului 
- poate fi modificată 
stochează datele şi programele de lucru 
este principala memorie de lucru a calculatorului 


TIPURI DE CALCULATOARE: 
e Microcalculatoare 


o Desktop 
o Tower 

o Laptop 

o Tablet PC 
o Palm PC 
o PDA 


e Minicalculatoare 
e Calculatoare Mainframe 
e Supercalculatoare 


ALTE DISPOZITIVE PORTABILE 
e Smartphone 

e Telefon mobil 

e Player multimedia 


20 


Lecţia 2 


Software 


2.1 Diferite tipuri de software 


Aşa cum aminteam în primul capitol, prin termenul de software se înțelege 
ansamblul programelor, procedurilor şi rutinelor care controlează funcționarea 
eficientă a elementelor hard. Un sistem de calcul nu poate să prelucreze date fără să 
fie programat. Un program constă dintr-o succesiune de instrucțiuni ce converg către 
soluția problemei ce trebuie să fie rezolvată. 

Există două categorii de programe: 

x programe de sistem — coordonează modul în care lucrează componentele 
sistemului şi oferă asistenţă în funcţionarea programelor de aplicaţii. Se spune 
că ele alcătuiesc software de bază.. 

Programele de sistem sunt proiectate astfel încât să faciliteze utilizarea eficientă a 
resurselor sistemului de calcul şi să ofere instrumente pentru dezvoltarea şi execuția 
programelor de aplicaţii. Aceste programe sunt elaborate pentru anumite tipuri de 
sisteme de calcul şi nu se pot folosi pe alte tipuri. Ele sunt furnizate de către 
producătorii sistemelor de calcul sau de câtre firme specializate. Programele de 
sistem se referă în principal la sistemul de operare. 

x programe de aplicaţii — destinate rezolvării unor probleme specifice unei 
aplicaţii. Se spune că alcătuiesc software de aplicaţii. Aceste programe 
efectuează prelucrări ale datelor, în concordanță cu cerințele informaţionale 
necesare, fiind realizate în principal de către firme specializate de software. 

Sistemul de operare (SO) — ansamblu de proceduri manuale şi module de 
program de sistem prin care se administrează resursele sistemului de calcul 
(procesoare, memorie, periferice, informaţii) ce asigură utilizarea eficientă, în comun, 
a acestor resurse şi oferă utilizatorului o interfaţă cât mai comodă pentru utilizarea 
sistemului de calcul. 

Aşadar, sistemul de operare poate fi considerat ca reprezentând interfața dintre 
componentele hard şi utilizator. 


„Utilizator | 


“Utilizator n 


„Utilizator 1 


N Utilizator n 


Pentru a răspunde rolului de interfață hardware -— utilizator, majoritatea sistemelor 

de operare sunt organizate pe două nivele: 

x fizic — mai apropiat de hardware cu care interferează printr-un sistem de 
întreruperi. Întreruperea presupune suspendarea execuției programului în 
curs printr-un semnal, ca urmare a unui eveniment, deservirea întreruperii şi 
apoi reluarea execuției programului în curs. 

x logic — mai apropiat de utilizator, interferând printr-un sistem de comenzi, 
limbaje de programare, utilitare. 
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Corespunzător acestor două niveluri, sistemele de operare cuprind în general două 
categorii de programe: 


x 


de comandă şi control pentru coordonarea şi controlul tuturor funcțiilor 
sistemului de operare (procese de intrare/ieşire, execuţia întreruperilor, 
comunicaţia hardware - utilizator etc.); 

de servicii (prelucrări) — executate sub supravegherea programelor de 
comandă şi control, utilizate de programator pentru dezvoltarea programelor 
sale de aplicație. 


2.2 Principalele funcţii ale unui sistem de operare 


Principalele funcţii ale unui sistem de operare sunt: 


x 


x 


Gestiunea prelucrărilor — oferă posibilităţi de pregătire şi lansare în execuție 
a programelor de aplicaţie. Pentru aceasta, sistemul de operare trebuie să 
dispună de: 
xX un editor de texte, pentru introducerea şi modificarea unui program 
sursă (program scris într-un limbaj de programare); 
X un translator pentru limbajul de programare folosit (asamblor, 
compilator, interpretor), pentru traducerea instrucţiunilor din programul 
sursă într-un limbaj recunoscut de sistemul de calcul (program obiect); 
X un editor de legături pentru realizarea de legături între modulele obiect 
în vederea construirii structurii pe segmente, necesare execuţiei 
programelor (program direct executabil). Acesta se încarcă în memorie de 
către componenta sistemului de operare numită încărcător, şi din acel 
moment execuţia poate avea loc. 
Gestiunea resurselor -— identificarea programelor ce se execută, a 
necesarului de memorie, a dispozitivelor periferice şi a cerințelor privind 
protecţia datelor. 
Gestiunea fişierelor — realizează separarea fişierelor încărcate în memorie şi 
grupează fişierele pe diferiţi utilizatori. 
Facilităţi puse la dispoziţia utilizatorului referitor la compresia datelor, 
sortarea, interclasarea, catalogarea şi întreţinerea bibliotecilor prin programele 
utilizator disponibile. Aceste facilităţi se referă la programele utilitare care pun 
la dispoziţia utilizatorilor o serie de programe pentru defragmentare, 
comprimare sau devirusare. 
Planificarea execuţiei lucrărilor după anumite criterii (timp de execuție, 
priorităţi, etc.) astfel încât unitatea centrală să fie utilizată eficient. 
Coordonarea execuției simultane a mai multor programe, prin urmărirea 
modului de executare a instrucţiunilor, depistarea şi tratarea erorilor, lansarea 
în execuţie a operațiilor de intrare/ieşire. 
Asistarea execuţiei programelor de către utilizator, printr-o interfață 
prietenoasă, atât la nivel hardware, cât şi la nivel software. 


Dintre cele mai cunoscute sisteme de operare se pot aminti: Windows, Mac 
Operating System, Linux, Unix, Novell. Acestea conţin mai multe versiuni. Prin 
versiunea unui program software se înțelege stadiul la care s-a ajuns în dezvoltarea 
soft-ului respectiv în momentul difuzării lui publice. De exemplu, compania Microsoft 
şi-a etichetat versiunile întâi prin numere (Windows 1.0 până la Windows 3.11), apoi 
prin ani (Windows 95, Windows 98, Windows 2000) şi apoi prin coduri alfanumerice 
(Windows Me, Windows XP). Astfel, un simplu utilizator poate compara două versiuni 
diferite ale aceluiaşi program pentru a constata evoluţia programului şi facilitățile 
suplimentare oferite. 


22 


2.3 Aplicaţii software 


Aplicațiile informatice sunt reprezentate de acele programe ce sunt realizate pentru 
utilizatori cu scopul de a folosi calculatorul într-o problemă specifică şi pentru a 
îndeplini o anumită sarcină (procesare de text, facturare, aplicații grafice). 


Există diferite programe fiecare având o funcţie specifică, de 
exemplu: 


x 


x 


Programe de comunicaţii - Yahoo Messenger, Outlook 
Express (cu ajutorul acestor programe se pot trimite mesaje şi 
comunica cu diferite persoane indiferent de localizarea 
geografică a acestora). 

Programe de manipulare şi gestiune a fişierelor — MS-DOS, Linux, 
Windows Explorer (cu ajutorul acestor programe se pot crea, şterge sau 
redenumi fişierele). 

Programe de navigare pe WEB — Mozilla Firefox, Internet Explorer (cu 
ajutorul acestor programe puteţi accesa diferite pagini de Internet). 
Programele de procesare de text — WordPro, StarOffice Document, 
Microsoft Word (cu aceste programe se pot accesa informațiile sub formă de 
text, având posibilitatea de editare, salvare şi imprimare a documentului). 
Programele de calcul tabelar — Microsoft Excel, Lotus 1-2-3, StarOffice 
Spreadsheet (aceste programe permit manipularea datelor numerice 
existente în tabelele de calcul). 

Programele de gestiune a bazelor de date — Visual FoxPro, Microsoft 
Access, Oracle (acest program organizează colecţii mari de date, pentru ca 
informația să fie disponibilă utilizatorului prin realizarea interogărilor şi a 
extragerilor de date). 

Programe pentru creşterea accesibilității: 

X Programe de recunoaştere a vocii (voice recognition) — Sonic Extractor, e- 
Speaking (aceste programe pot recunoaşte cuvinte rostite transformându-le în 
diferite comenzi). 

X Programe de recunoaştere a caracterelor existente pe ecran (screen 
reader) — Microsoft Narrator, VoiceOver (programe ce identifică, interpretează 
şi converteşte în voce conținutul afişat pe ecran). 

X Programele ce permit mărirea caracterelor pe ecran (screen magnifier) şi 
programe ce afişează o tastatură virtuală (on-screen keyboard). 

Altele, folosite în domenii diverse, specializate - Adobe Illustrator, Quark 
Express. 


Aşadar, dintre aplicaţiile software care pot fi folosite la birou sau acasă se pot 
enumera; 


Program de procesare de text: Word, WordPerfect, AmiPro; 
Program de calcul tabelar: Excel, Lotus 123; 

Program de baze de date: Access, Filemaker Pro; 

Program de prezentări: PowerPoint, Freelance; 

Program de poşta electronică: Outlook Express, Microsoft Outlook; 
Program de navigare pe Internet: Internet Explorer; 

Program de contabilitate: Ciel, NeoSys; 

Program de salarii: Ciel, NeoManager. 


XAXXXXAXXX 


2.4 Etapele realizării aplicaţiilor software 


Realizarea unei aplicaţii software reprezintă o acțiune complexă care îmbină un 
mare număr de activităţi eterogene (de analiză, de proiectare, de programare, 
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implementare şi exploatare), cu un pronunțat caracter creativ şi la care cooperează 
mai multe unități organizatorice. În plus, reclamă resurse umane, materiale şi 
financiare însemnate, pe o perioadă considerabilă de timp. Folosirea eficientă a 
acestor resurse, în scopul obţinerii unei aplicaţii performante a impus ordonarea 
acestui proces complex într-o succesiune bine stabilită de etape şi subetape şi 
utilizarea unor metode şi tehnici adecvate. 

Etapele standard ale realizării unui program sunt: 


l. Semnalarea necesităţii unui program (etapa de analiză) — realizare studiu de 
fezabilitate pentru a vedea aria de aplicabilitate, cerinţele, condiţiile pe care trebuie 
să le îndeplinească programul; 

2. Proiectarea programului (etapa de design) - realizarea bazelor de date, 
definirea modelului de ansamblu al aplicaţiei ținând seama de cerințele şi restricţiile 
stabilite în etapa anterioară şi planificarea realizării eşalonate a acesteia pe 
componente; 

3. Realizarea programului - etapa de programare (programming) folosind 
tehnici şi limbaje de programare adecvate; 

4. Testarea programului — (etapa de testing) - în această etapă programul este 
implementat în paralel cu cel deja existent sau se realizează testarea lui în cadrul unei 
secții sau a unui departament; 

5. Implementarea programului — odată testat şi eventual! îmbunătăţit, programul 
este gata pentru implementare, de data aceasta în totalitate, fără a mai necesita un alt 
program în paralel; 

6. Verificare — studierea modului în care programul respectiv răspunde tuturor 
cerințelor beneficiarului; 

7. Întreţinere: actualizare, perfecţionare, modificare în funcţie de schimbarea 
condiţiilor reale. 


2.5 Interfața grafică cu utilizatorul (GUI — Graphical User Interface) 


Interfața grafică este un termen cu înţeles larg care se referă la toate tipurile de 
comunicare vizuală între un program şi utilizatorii săi. Aşadar, GUI se referă nu numai 
la ceea ce utilizatorul vede pe ecran, ci la toate mecanismele de comunicare între 
acesta şi program. 

Un program ce utilizează o interfață grafică foloseşte de obicei un sistem de 
operare bazat pe ferestre. Acest program afişează în ferestrele de pe ecran meniuri, 
simboluri, suprafeţe de lucru şi ferestre pentru aplicaţii, dispozitive grafice folosite în 
interacțiunea cu un computer, pictograme, butoane, casete de dialog, etc., iar 
utilizatorul controlează aceste ferestre cu ajutorul mouse-ului. 

Concis, avantajele folosirii GUI sunt: 

X Interacţiune cu computerul mai uşoară şi mai eficientă pentru utilizator; 

X Simplificare a instrucțiunilor complexe, realizată cu ajutorul pictogramelor 

şi meniurilor. De exemplu, furnizarea unui meniu al comenzilor disponibile a 

înlocuit vechea interfață linie-de-comandă, unde trebuia să memorezi 

comenzile care doreai să le foloseşti; 

% iniţiere intuitivă a comenzilor către computer (de exemplu, dacă doriţi să 

scrieți într-un document Word cuvântul /anuarie, este suficient să tastați 

primele caractere, după care vă va apărea o casetă galbenă în care 

programul vă sugerează deja cuvântul ianuarie); 

X Programele şi fişierele sunt mai uşor de mânuit şi organizat; 
Componentele de bază ale interfeței grafice cu utilizatorul, sunt: 

x indicator sau cursor (în general arată ca o săgeată sau ca un |); 
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X dispozitiv de punctare, un mouse sau un trackball, care permite 
selectarea obiectelor de pe ecran; 

Xx pictograme (icons), mici desene care reprezintă comenzi, fişiere sau 
ferestre, ce pot fi activate cu ajutorul mouse-ului; 

X desktop — zona de pe ecran unde se află pictogramele; 

x ferestre (windows) - zone ale ecranului în care se pot executa activități 
diferite; 

X meniuri (menus) — conţin comenzile care se pot selecta pentru a fi 
executate. 


Reţele informaționale 
2.6 LAN, WAN 


Reţea (Network) — grup de două sau mai multe calculatoare conectate împreună. 
Calculatoarele dintr-o rețea sunt numite noduri. 

O rețea de calculatoare dă posibilitatea utilizatorilor de a partaja fişiere, aplicații, 
imprimante, de a folosi produse soft multiutilizator, de a face un grup de calculatoare 
să lucreze ca o echipă. 

În funcţie de aria de întindere, rețelele se pot clasifica în: 

x Local Area Network (LAN) — rețea locală, în care calculatoarele sunt localizate 
foarte aproape unele de altele, în aceeaşi întreprindere sau clădire; 

x WLAN (Wireless LAN) — rețea locală fără fir, în care calculatoarele transmit 
date prin intermediul undelor radio; terminalele pot accesa rețeaua sau internetul atâta 
timp cât se află în aria de acoperire a rețelei. 

x Metropolitan Area Network (MAN) — rețea metropolitană, se întinde pe 
teritoriul unui oraş; 

x Wide Area Network (WAN) - rețea de largă acoperire: comunicare între 
calculatoare aflate la o distanţă foarte mare unele de altele (chiar în altă ţară); 

x Global Area Network (GAN) — rețea globală, este rețeaua care cuprinde toată 
lumea, legând între ele calculatoarele de pe întreg globul. Cea mai renumită rețea 
GAN este Internetul. 

Pentru a clasifica tipurile de rețele se pot folosi mai multe criterii, printre care: 

x arhitectura determină clasificarea rețelelor în: 

rețele punct la punct (peer to peer) — fiecare stație de lucru are 
capabilități şi responsabilităţi echivalente (fiecare calculator are acces direct 
la resursele, programele, bazele de date aflate pe celelalte calculatoare); 
X rețele client/server - fiecare calculator este fie client, fie server şi 
anume, fiecare calculator este conectat la un calculator central de unde 
accesează aplicaţiile de care are nevoie şi le foloseşte. Calculatorul central 
poartă denumirea de server, iar calculatoarele ce se conectează la server 
poartă denumirea de client. 

Server-ele sunt calculatoare de calitate înaltă, foarte performante, cu hard disk-uri 
de capacitate mare, cu viteze mari de scriere şi citire a datelor, durabile şi sigure în 
exploatare. De asemenea, server-ul trebuie dotat cu un microprocesor rapid şi 
performant şi cu o cantitate suficientă de memorie RAM. 

Există rețele în cadrul cărora stațiile de lucru nu sunt constituite decât din 
monitoare şi tastatură fără a avea un hard propriu, ele transmițând toate datele 
serverului, fără a face nici o operaţiune proprie în afara consultării/încărcării datelor de 
la monitor/tastatură, Acestea poartă denumirea de terminale neinteligente. În cazul 
în care acestea dispun de procesor propriu şi fac o serie de operaţii cu resursele 
proprii poartă denumirea de terminale inteligente. 
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Aşadar: 

- terminalul inteligent este un terminal care deține capacitate proprie de 
procesare şi care poate prelua o parte din instrucțiunile de procesare de la 
computerul principal; 

- terminal neinteligent este un terminal care nu deţine capacitate proprie de 
procesare şi care funcționează ca un mod de accesare la computerul principal sau 
la alt echipament. 

x topologia — aranjarea geometrică a sistemului de calculatoare. Conform 
acestui criteriu, sunt cunoscute rețelele de tip: 

a). magistrală (bus) — calculatoarele sunt aşezate analog cu locurile dintr- 
un autobuz; calculatoarele au drepturi egale în ceea ce priveşte accesul la 
magistrala de date. Datele sunt transmise simultan la toate calculatoarele 
legate în rețea, circulația datelor făcându-se în două direcţii (fiecare 
calculator poate să transmită şi să recepționeze). 

X avantaje — dacă un calculator cedează, rețeaua rămâne intactă 


X dezavantaje — performanțe reduse, supraîncărcarea rețelei 
(deoarece multe stații pot transmite date în simultan). 
b). stea (star) - aşezare sub formă de stea a calculatoarelor, se 


caracterizează prin faptul că mesajele se transmit prin intermediul unei stații 
centrale care le preia şi le distribuie. 
X avantaje — poate fi relativ uşor extinsă; dacă un calculator cedează, 
rețeaua rămâne intactă 
X dezavantaje — investiţii mari (staţia centrală trebuie să fie foarte 
puternică deoarece, practic, tot traficul rețelei trece prin ea). 

c). inel (ring) — calculatoarele sunt aşezate în cerc; calculatoarele sunt 
interconectate printr-o cale de comunicaţie unidirecţională şi închisă sub 
formă de inel. Fiecare stație este legată de alte două învecinate şi fiecare 
computer recepționează datele predecesorului său, le verifică şi le transmite 
către calculatorul următor. Datele circulă într-un singur sens. Acest tip de 
topologie prezintă un mare dezavantaj: odată cu dezafectarea unui post de 
lucru, comunicarea se întrerupe şi rețeaua se blochează. 


x protocolul — set de reguli şi semnale pe care calculatoarele din rețea le 
folosesc pentru a comunica. Unul dintre cele mai importante protocoale pentru rețelele 
LAN este numit Ethernet. 

Sunt multiple avantajele utilizării calculatoarelor în reţea. Dintre cele mai 
importante pot fi enumerate: 

x permite partajarea utilizării resurselor indiferent de localizarea lor fizică; 

x realizează o comunicare mai rapidă între oameni, comunicare ce se poate 
realiza sub formă de text, sunet sau imagine; 

x se pot realiza videoconferințe utilizate pentru educaţia la distanţă; 
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x oferă posibilitatea pentru anumite persoane de a lucra acasă (teleworking), în 
funcție de timpul disponibil; 

x reducerea costului, etc. 

De exemplu, prin facilitățile oferite de o rețea, mai multe persoane aflate în puncte 
geografice diferite pot să întocmească împreună un raport. O schimbare efectuată de 
un angajat într-un document poate fi vizibilă instantaneu şi celorlalți angajaţi. Astfel, 
colaborarea dintre grupuri de oameni aflaţi la distanță devine foarte simplă. Practic, un 
utilizator cu orice localizare geografică (acoperită de retea) poate utiliza datele ca şi 
când ar fi locale. 


2.7 Intranet, Extranet 
Ce este /ntranetul şi diferența dintre Intranet şi Internet 


Pentru ca o întreprindere să aibă succes, astăzi, mai mult ca oricând, trebuie să 
beneficieze de un sistem de comunicare rapid şi performant, atât cu partenerii şi 
clienţii cât şi cu furnizorii săi externi. O soluţie din ce în ce mai răspândită o reprezintă 
iniraneiul. 

Cuvântul Intranet este format din prefixul intra corespunzător termenului interior şi 
a termenului net ce este folosit în general pentru termenul de rețea. Cu alte cuvinte, 
Intranetul este o rețea privată de comunicare, întâlnită în interiorul unei companii. 

Diferenţa dintre Intranet şi Internet este aceea că rețeaua Intranet este o rețea 
privată şi internă a unei companii, în timp ce Internetul este o rețea globală de 
calculatoare interconectate, accesibilă tuturor persoanelor. Termenul Intranet este 
foarte nou şi de aceea nu este foarte bine definit. Există diferite definiţii care afirmă 
faptul că o rețea Intranet poate fi conectată la Internet, sau poate folosi Internetul, în 
timp ce alte definiţii subliniază importanța unei separări totale de Internet, acesta fiind 
protejat de bariere (firewalls). 


Ce este Extranetul şi diferența dintre Extranet şi Internet 


Cuvântul Extranet este format din prefixul extra corespunzător termenului exterior 
şi a termenului net ce este folosit în general pentru termenul de rețea. Extranetul este 
folosit de obicei în exterior cu scopul de a îmbunătăţi comunicarea între diferite 
organizații, clienţi, fără a prejudicia securitatea electronică. 

În concluzie, Extranetul este o extensie a unei rețele Intranet ce permite 
comunicarea între anumite instituţii şi a oamenilor din această rețea Extranet, în cele 
mai multe cazuri oferind un acces limitat la rețeaua Intranet a acestor organizații. 

Diferenţa între Extranet şi Internet constă în aceea că Extranetul este o rețea 
exterioară corespunzătoare anumitor firme, rețea ce permite şi accesul limitat la 
rețeaua Intranet a acestor firme, pe când Internetul nu permite accesul la rețeaua 
Intranet a firmelor. 


2.8 Internetul 


Internetul este: 

Xun sistem cu o dezvoltare foarte rapidă care cuprinde computere 
interconectate şi care facilitează serviciile de transfer de date cum ar fi poşta 
electronică, World Wide Web, transferul de fişiere; 

Xo rețea globală de computere, care leagă guverne, universități, companii şi 
multe alte rețele şi utilizatori; Internetul nu este proprietatea nici unei firme si nu 
este coordonat de nici o firmă; 

Xo rețea globală ce conectează milioane de calculatoare, .. 


27 


Spre deosebire de serviciile online care sunt controlate în mod central, Internetul 
este descentralizat prin însuşi modul său de proiectare. Fiecare calculator din Internet, 
numit gazdă sau host, este independent. 

Cele mai importante servicii oferite de Internet sunt: 

x World Wide Web (WWW) — serviciu multimedia, este un sistem de server-e 
internet care permite lucrul cu documente formatate special, într-un limbaj 
numit HTML (Hyper Text Markup Language) ce permite grafică şi legături 
hyperlink. 

Acest serviciu oferă posibilitatea accesului la o cantitate imensă de informații, fapt 
ce duce la necesitatea stabilirii unei metode de selectare datelor care ne interesează, 
cerință îndeplinită prin folosirea motoarelor de căutare. 

Un motor de căutare este un program care permite utilizatorilor să găsească 
diverse informaţii pe Internet pe baza unor cuvinte cheie. În sens mai larg poate fi 
definit ca program care găseşte informaţia căutată într-o bază de date. 

Cele mai cunoscute sunt: Google, AltaVista, Yahoo, Infoseek, Hotbot, Lycos, 
Metacrawler, Excite, Web Crawler etc. 

x E-mail (poştă electronică) — trimiterea şi primirea de mesaje în format 
electronic pe Internet; 

x Chat — conversaţie în timp real pe Internet între două sau mai multe 
persoane, prin introducerea textelor pe calculator; 

x Newsgroups - colecții cu informaţii globale actualizate frecvent, organizate 
mai mult sau mai puţin în jurul unui anumit subiect cu relevanţă publică; 

x FTP (File Transfer Protocol) - serviciul care dă posibilitatea utilizatorilor de a 
transfera fişiere de la un calculator aflat în Internet, care se numeşte remote 
host, pe calculatorul local. FTP este cea mai folosită metodă pentru transferul 
fişierelor, indiferent de tipul şi dimensiunea acestora, de la un computer la 
altul, prin intermediul Internetului. 


În cadrul rețelelor de calculatoare folosim termenul download (descărcare) când 
inițiem un transfer de date (fişiere, aplicaţii, mesaje electronice) către calculatorul 
local, de la un alt calculator, de obicei un server ftp, server e-mail, server web. 

Operația inversă se numeşte upload (încărcare) şi se referă la transmiterea de 
date de la calculatorul local, către un alt calculator sau server din reţea sau internet, 
cu intenţia de a stoca o copie a datelor pe aceste sisteme. 

Între calculatoarele legate la Internet se pot schimba date şi informaţii folosind unul 
dintre serviciile amintite, prin reţelele cablate şi prin satelit, numite datahighway 
(magistrale de date). Termenul broadband (bandă largă) se referă la aceste reţele 
capabile să trasmită date la o rată de transfer de cel puţin 256 kbps într-un singur 
sens. Acest lucru este posibil prin folosirea întregii benzi de frecvenţă şi transmiterea 
simultană a mai multor seturi de date prin tehnica multiplexării datelor în timp. 


2.9 Utilizarea telefonului pentru conectarea la Internet 


Pentru a se executa o conectare la Internet (folosind o linie telefonică) este nevoie 
de: 

x Modem este un dispozitiv electronic ce permite calculatoarelor să trimită 
informaţii pe distanțe mari cu ajutorul legăturilor telefonice standard. 
Informaţiile prelucrate de calculator sunt stocate digital, în timp ce informaţiile 
transmise prin liniile telefonice sunt transmise sub formă de unde analogice. 
Modem-ul face conversia datelor dintr-o formă în alta. Aceste informaţii se 
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transmit pe linia telefonică până la firma care oferă legătura la internet 
(Internet Service Provider sau, simplu, Providerul de Internet); 

x Linie telefonică — prin intermediul căreia se va realiza conectarea; 

x  Providerul de Internet (ISP — Internet Service Provider) este cel care deţine 
un contract de oferire a serviciilor de Internet şi care oferă posibilitatea 
accesării Internetului cu plata serviciilor doar până la sediul acestuia. Chiar 
dacă se accesează pagini de internet de la mare distanţă, se plăteşte ca şi 
când totul s-ar afla la sediul firmei provider; 

Accesarea propriu-zisă a Internetului se face cu ajutorul unui browser de web, 
ce reprezintă un program folosit la vizualizarea paginilor în format html (ex.: 
Internet Explorer). De asemenea, pentru trimiterea şi primirea de mesaje în format 
electronic se poate folosi o aplicaţie de poştă electronică (ex.: Internet Explorer, 
Microsoft Outlook, Outlook Express). Browser-ul de web şi programul de poştă 
electronică se instalează automat, odată cu sistemul de operare. 

Pentru conexiunea la Internet prin cablul telefonic se pot folosi mai multe tipuri 
de conexiuni (tehnologii de comunicație): 

X Public Switched Telephone Network (PSTN) este rețeaua telefonică, 

construită pentru a transmite sunete, în format analogic. Pentru a realiza 

conexiunea calculatorului la rețeaua PSTN este nevoie de un modem; 

X Integrated Services Digital Network (ISDN) este un standard mondial 

pentru transmiterea digitală de semnal telefonic şi servicii de date către utilizatori 

particulari, şcoli şi birouri. Transmite date în semnal digital fără a fi necesar 
modemul; 

X Asymetric Digital Subscriber Line (ADSL) - înseamnă linie asimetrică de 

legătură. Asimetric se referă la faptul că viteza de primire a datelor este diferită 

de viteza de trimitere a datelor, fiind rentabil pentru cei care vor mai mult să 
consulte decât să trimită informații pe internet. ADSL suportă o viteză de până la 

1,5 Mbps la primire şi o viteză de până la 384 Kbps la trimitere. 


2.10 Definirea termenilor semnal analogic, semnal digital, 
rată de transfer 


Semnalul analogic utilizat la sistemele de comunicare este un semnal electric ce 
variază în strânsă corelație cu un semnal produs pe un traductor. Frecvența sau 
amplitudinea semnalului poate varia, de exemplu, în funcţie de schimbările unor 
fenomene sau caracteristici cum ar fi: sunet, lumină, căldură, presiune, etc. (În general 
vocea se transmite în format analogic). 

Semnalul digital este un semnal ce variază doar la intervale regulate de timp şi 
conține una sau mai multe amplitudini pentru fiecare interval. 

Rata de transfer se referă la cantitatea de informaţie ce se transferă într-o 
secundă şi se măsoară în bps (biţi/secundă). 

Rețelele de transmisie a datelor mai poartă denumirea de Autostrăzi 
informaționale. Acest termen desemnează o rețea de calculatoare de mare întindere 
şi de mare viteză, accesibilă publicului larg, capabilă să asigure transferul oricărui tip 
de date, în special cele multimedia, şi care este destinată să joace rolul de 
infrastructură globală de comunicaţii. Este numele popular pentru internet şi alte 
rețele mari de calculatoare. A fost folosit pentru prima dată de Al Gore, pentru a 
descrie infrastructura de comunicaţii informaţională globală. 
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REZUMAT 


SOFTWARE - Programe de sistem — sistemul de operare — controlează alocarea 
resurselor în calculator 
- Programe de aplicaţii — destinate rezolvării unor probleme specifice 
unei aplicaţii 


Interfața grafică cu utilizatorul (GUI) — program ce afişează pe ecran meniuri, 
ferestre, butoane, pictograme 


REȚEA — grup de două sau mai multe calculatoare conectate împreună. 
Avantaj principal: partajarea resurselor, indiferent de localizarea fizică 
* După aria de întindere — LAN — rețea locală (în aceeaşi cameră sau 
clădire) 
- WLAN - rețea locală fără fir 
- MAN — reţea metropolitană (în acelaşi oraş) 
- WAN — reţea de largă acoperire (în ţări diferite) 
- GAN — rețea globală (în toată lumea) 
* După arhitectură — punct la punct — fiecare calculator are acces direct la 
celelalte calculatoare 
- client/server - fiecare calculator este legat la un 
calculator principal (server) 
După topologie — magistrală 
- stea 
- inel 


INTRANET - rețea privată a unei companii 
EXTRANET - extensie a rețelei Intranet pentru comunicare cu alte instituţii 
INTERNET - rețea globală de computere interconectate 
Servicii oferite: - WWW — serviciu ce permite lucrul cu documente în format 
HTML 
- E-mail 
- Chat 
- Newsgroup 
- FTP — serviciu pentru transferul de fişiere prin Internet 


Conectare la Internet prin telefon 
* Modem 
Linie telefonică 
* ISP — firmă care oferă servicii de acces la Internet 


30 


Lecţia 3 


Utilizarea tehnologiei informaţiei în viața de zi 
cu zi 


3.1 Calculatoarele la serviciu 


Orice decizie în afaceri este bazată pe evaluarea informaţiei privind un mediu de 
afaceri într-o rapidă schimbare. Calculatorul este în acest context instrumentul prin 
care din multitudinea informaţiilor, tendinţele şi faptele sunt identificate în fracțiuni de 
secundă. Aşa cum remarca Bill Gates, afacerile au loc cu viteza gândului. 

Calculatorul este foarte util, de exemplu, în contabilitate, deoarece cu ajutorul lui 
se pot realiza mult mai repede diferite calcule şi se pot obține rezultate într-un format 
acceptabil. Cu ajutorul calculatorului se poate realiza contabilitatea unei firme în 
câteva zile, în timp ce un om realizează aceeaşi contabilitate în câteva săptămâni. 

În general calculatoarele sunt mai eficiente decât oamenii, în domeniile ce 
necesită un volum mare de calcule, datorită rapidităţii cu care efectuează aceste 
calcule şi a preciziei cu care le realizează. 

Există numeroase situaţii de luare a deciziilor, în care calculatoarele optează 
pentru o decizie mai bună decât oamenii. În general, pentru oameni ar fi necesară o 
perioadă mare de timp pentru a lua în considerare toate alternativele posibile, astfel 
că în momentul în care s-a luat o anumită decizie, aceasta poate să nu fie cea mai 
bună, deoarece între timp, unele condiţii s-au schimbat. Datorită faptului că sistemele 
sunt foarte dinamice în timp, în anumite situaţii calculatoarele pot alege decizia 
optimă. Dar acest lucru nu trebuie generalizat, sunt situaţii în care intervin şi alți factori 
de natură umană de care calculatoarele nu pot ține seama. 


Utilizarea calculatoarelor în diferite domenii de activitate 


Calculatoarele sunt folosite în numeroase domenii: la nivel guvernamental, în 
afaceri, în medicină, în învățământ, etc. 
Există diferite aplicaţii construite pentru: 
> domeniul administrativ (inclusiv cel guvernamental) - calculatoarele sunt 
folosite în numeroasele acţiuni decizionale, precum şi pentru colectarea taxelor, fără a 
mai fi nevoie să se aştepte în fața unui ghişeu, pentru a plăti aceste taxe. Într-un sens 
mai larg, există dezbateri dacă, datorită calculatorului, vom ajunge de la democraţia 
reprezentativă la democraţia participativă. A apărut astfel conceptul de vot electronic, 
prin care oamenii pot vota cu ajutorul calculatoarelor, fără a mai fi nevoie să se 
deplaseze la centrele de votare; 
> mediul de afaceri — reprezintă un domeniu în care calculatoarele capătă o tot 
mai largă aplicabilitate datorită rapidităţii cu care trebuie luate deciziile, a cantităţii mari 
de informaţii ce pot influența aceste decizii, precum şi a volumului de date ce se 
vehiculează. Câteva dintre aplicațiile software folosite uzual în mediul de afaceri sunt: 
X MIS (Management Information Systems) Sistem  Informaţional de 
Management 
X EIS (Executive Information Systems) Sistem Executiv Informaţional; 
Procesare de text; 
Xx Calcul tabelar; 
x Aplicaţii pentru salarii; 
X Programe de contabilitate; 
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x CAD (Computer Aided Design) Proiectare asistată de computer; 

X Servicii bancare online 

x Aplicații de E-mail, Navigare pe web, etc. 

> aviaţie şi transporturi - pentru dirijarea traficului; 

> domeniul bancar - calculatoarele au o foarte mare utilizare, fiind folosite pentru 
calculul dobânzilor, înregistrarea depozitelor sau a creditelor acordate, crearea şi 
gestionarea bazei de date a clienţilor, etc.; 

> domeniul medical - pe lângă întocmirea unei baze de date a pacienţilor, 
calculatoarele au întrebuințări complexe fiind utilizate cu mare precizie în urmărirea 
anesteziilor şi în laboratoarele de analize. Cu ajutorul calculatoarelor se pot observa 
mai uşor diferite anomalii, pe care un doctor nu le-ar putea descoperi cu ochiul liber. 
Există diferite instrumente electronice folosite la realizarea operaţiilor, în care este 
necesară o mai mare precizie şi care sunt benefice pentru pacienţi (de exemplu 
operațiile realizate cu ajutorul laserului în urma cărora pacienții se refac mult mai rapid 
decât în cazul operațiilor clasice). Calculatoarele sunt folosite pentru a coordona 
folosirea ambulanţelor astfel încât acestea să poată răspunde cât mai prompt 
diferitelor cerinţe; 

> domeniul educaţional - cu ajutorul calculatorului se poate învăţa de acasă fără 
a mai fi nevoie de deplasarea către o instituţie de învățământ şi fără a depinde de un 
anumit program. Cu ajutorul unei conexiuni la Internet se pot căuta mai multe cursuri 
dintr-un anumit domeniu având astfel acces la mai multe opinii (spre deosebire de 
modalitatea clasică de predare în care aveam prezentată doar opinia profesorului de 
curs). Educaţia cu ajutorul calculatorului se numeşte CBT (Computer Based Training). 

Câteva dintre cele mai folosite aplicații în acest domeniu sunt: 

Programe de procesare de text şi calcul tabelar; 
Programe de prezentare sau desen; 
Aplicaţii de pregătire pe computer; 
Baze de date; 
Organizarea orarului; 
Aplicaţii de E-mail, Navigare pe web etc. 
CBT are avantaje şi dezavantaje. 
Avantaje: 
X Se învaţă în ritmul propriu, autoimpus; 
xX CBT poate fi făcută pe Internet acasă sau la serviciu; 
X Materialul CBT poate fi accesat în orice moment; 
x Nu este necesară participarea la nici un curs. 
Dezavantaje: 
X Nu se interacţioneză cu alți studenți; 
X Se comunică mai greu cu profesorul ; 
2 Motivarea se face mai greu. 

Un concept foarte nou este teleworking sau munca acasă. Aceasta permite lucrul 
de acasă fără a mai fi nevoie de deplasarea la sediul organizaţiei pentru care se 
lucrează. Aceasta prezintă diverse avantaje, dar şi dezavantaje. Dintre avantaje 
amintim: 

X Reducerea spațiului de lucru pentru organizații; 

X Persoanele ce lucrează acasă se concentrează mai mult pe sarcina 

primită, deoarece se ştie faptul că, în cadrul firmei apar mereu noi sarcini, 

astfel încât unele dintre ele pot fi ignorate sau amânate; 

X Existenţa unui program flexibil, pentru persoanele ce lucrează acasă; 
Dintre dezavantajele acestui concept se pot enumera: 


XXX XXX 
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X Se reduc relațiile interumane şi este mai greu de lucrat în echipă deoarece 
persoanele din echipă nu se cunosc foarte bine între ele; 

X Nu se creează o cultură de firmă, ceea ce este un lucru deosebit de 
important; 


3.2 Lumea electronică 


3.2.1 Termenul de poştă electronică (E-mail) 


Poşta electronică a devenit o modalitate foarte folosită de comunicare şi trimitere 
a mesajelor. Acestea pot fi trimise în format electronic de la un computer la altul, 
folosind o rețea de conectare a computerelor sau prin sisteme pe linie telefonică. 
Poşta electronică este utilizată foarte mult datorită: 
> Costului redus -— este mult mai ieftină trimiterea unui mesaj cu ajutorul poştei 
electronice, decât modalitatea clasică de corespondenţă.; 
> Vitezei - transmiterea şi primirea mesajelor se realizează aproape instantaneu, 
variază în funcţie de viteza de conectare şi de dimensiunea mesajului; 
> Accesibilităţii — se pot trimite şi primi mesaje, oriunde şi de oriunde, dacă 
există un calculator cu o conexiune la Internet. 
Folosirea poştei electronice prezintă şi avantaje şi dezavantaje față de poşta 
obişnuită. Astfel se pot enumera: 
Avantaje: 
X Transmitere rapidă către orice loc din lume; 
X Un mijloc ieftin şi eficient de comunicare; 
X Permite folosirea de liste de distribuire a mesajelor; 
X Foloseşte instrumente de gestiune a mesajelor. 
Dezavantaje: 
X Un fişier ataşat poate conţine un virus de computer; 
x Poate avea loco superîncarcare a cutiei poştale; 
X Se pot produce erori şi neglijenţe în folosirea Email-ului; 
X Probabilitatea mare de primire a mesajelor nefolositoare (Junk Mail). 


3.2.2 Termenul de comerț electronic 
(E-com me rce) Trimiteti comanda prin e-mail 


Comerţul Electronic oferă posibilitatea realizării 
de tranzacţii comerciale, cumpărării şi vânzării de 
bunuri şi servicii, folosind Internetul sau alte rețele. 

Pentru a comanda anumite produse prin 
intermediul calculatorului, va trebui completat un 
formular. Prin formularul din exemplul alăturat se 
comandă diferite cărți cu ajutorul Internetului. Se 
vor completa datele personale (nume, prenume, 
numărul de telefon pentru a vă putea contacta, 
adresa de acasă, adresa de mail, etc), precum şi 
alte detalii legate de sistemul de plată (de exemplu 
detaliile cărţii de credit). Dacă după primirea produselor, acestea nu corespund cu 
cele dorite, există posibilitatea de a le returna folosind un procedeu asemănător. 
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Sistemele de plată acceptate şi folosite depind de legislatia fiecărei țări. Pentru 
mai multe informaţii privind legislaţia referitoare la comerțul electronic 
consultați legea comerțului electronic nr 365 din 7 iunie 2002. 


3.2.3 Avantaje şi dezavantaje ale comerțului electronic 


Dezvoltarea sistemelor de plată non-cash, a comerțului electronic, a telefoniei 
mobile şi, în general, a tuturor mijloacelor de transmisie de date, care necesită criptare 
sau autentificare, a condus la crearea unei noi situaţii juridice. Aceasta, a fost 
rezolvată, într-o serie de state, fie printr-o lege-cadru a semnăturii electronice, fie prin 
legi specifice, în care este reglementată semnătura electronică într-un anumit 
domeniu. 

Şi în cazul acestui concept, sunt diferite avantaje şi dezavantaje. 

Avantajele sunt: 

> Se pot comanda produsele dorite la orice oră din zi sau din noapte; 

> Se pot căuta produse din toate domeniile fără a mai fi nevoie să se facă 
deplasarea dintr-un magazin în altul; 

> Puteţi primi produsele acasă fără a mai fi nevoie să vă deplasaţi pentru a 
achiziționa aceste produse; 

Dezavantajele sunt: 

> Desocializarea oamenilor; 

> Sisteme de plată nesigure; 

> Cumpărarea produselor din magazine virtuale (cu consecințe asupra 
determinării calităţilor reale ale produselor). 

> 


3.2.4 Termenul de comunicare instantanee („chat”) 


Mesageria instantanee este serviciul ce permite schimbul instant de mesaje de tip 
text între mai multe calculatoare conectate la Internet. Este necesară utilizarea unui 
program numit client IM care se conectează la un server de mesagerie 
instantanee. 

Spre deosebire de poşta electronică, conversațiile au loc instantaneu 
(în timp real). În ziua de azi se pot transmite pe langă text şi date de tip 
audio-video folosind un microfon şi un webcam. Cele mai populare 
programe de „chat” sunt: Yahoo Messanger, Skype, Google Talk, Windows Live 
Messenger, AIM, ICQ etc. 

VolP (Voice Over Internet Protocol) este tehnologia ce vă permite prin intermediul 
internetului să vorbiţi cu alte persoane ce folosesc acest serviciu, spre deosebire de 
apelurile telefonice ce folosesc rețeaua de telefonie. Astfel puteți vorbi fără costuri 
suplimentare sau chiar apela numere de telefoane reale la un cost mult mai redus 
decât în mod normal. 

Puteți utiliza VolP doar prin instalarea unui microfon şi cască, sau puteţi achiziționa 
un telefon special compatibil VoIP prin intermediul căruia vă conectaţi la un port USB 
de la calculator. Un binecunoscut furnizor de produse VolP este Skype, ce produce şi 
o gamă de telefoane excelente. 


3.2.5 Alte servicii de comunicare: 
RSS (Really Simple Syndication) este o metodă folosită pentru 
distribuţia ştirilor şi articolelor publicate pe Internet. Un document RSS PN 
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este numit „cana!” sau „feed”. Aveţi nevoie de un program numit client RSS care să se 
conecteze la serverul web pentru a afişa titlul, sumarul si legătura (link-ul) către 
întreaga ştire sau articol. Paginile web care permit abonarea la acest serviciu afişează 
o imagine pe fundal portcaliu cu două linii curbe. 

Avantajul principal al conţinutului RSS îl reprezintă primirea unei alerte în timp real 
atunci când pe site-ul favorit apar informaţii de ultimă oră. 

Podcast reprezintă o altă modalitate de a furniza conţinut, cum ar 
fi programe radio, fişiere audio sau video, care pot fi uşor descărcate 
şi ascultate ulterior pe un PC sau dispozitiv mobil (player multimedia). 

Termenul „podcast” este o combinaţie a cuvintelor „iPod" şi „cast' 

(difuzare). Multe site-uri vă permit să descărcaţi manual conţinut 

podcast şi pot fi identificate printr-o imagine asemănătoare cu cea de RSS la care se 
adaugă o pereche de căşti. Dacă doriți ca acest conţinut sa fie actualizat si descărcat 
automat, atunci folosiți un program (client) de podcasting. 

Weblog (blog) se referă la o publicaţie web (un text web) ce conţine articole 
periodice, cu actualizare continuă, care are de obicei un caracter personal (web log = 
jurnal pe internet). Ca regulă, actualizarea blogurilor constă în adăugări de texte noi, 
asemenea unui jurnal de bord, toate contribuţiile fiind afişate în ordine invers 
cronologică în partea de sus, la vedere. 

Acest gen de publicaţii sunt în principiu accesibile publicului larg, ce poate să scrie 
comentarii, creându-se astfel o comunitate de cititori în jurul blog-ului. Actualizările şi 
comentariile se fac uşor folosind interfaţa unui browser web. 

Scopul lor variază foarte mult, de la jurnalele personale şi până la „armele” 
publicitare ale campaniilor publicitare ale campaniilor politice, ale programelor media 
sau ale diferitelor companii comerciale. De asemenea, variază şi în funcţie de autor — 
de la unul singur la o comunitate întreagă. 


3.2.6 Comunităţi on-line 


O rețea socială virtuală reprezintă un serviciu disponibil pe internet, creat cu 
principalul scop de a conecta utilizatori cu aceleaşi interese, activităţi, hobby-uri. Pe 
baza unui cont creat pe aceste site-uri aceştia pot completa profiluri cu informații 
personale, despre domeniile de interes, educaţie, locul de muncă, date de contact. Au 
la dispoziție instrumente de mesagerie (chat), de adăugare şi comentarii a fotografiilor 
şi conținutului video, diferite jocuri online şi sisteme de votare şi recomandări. 


Se creează astfel comunităţi de utilizatori cu interese specifice: 

Reţele sociale de afaceri: Linkedin, Talkbiynow; 

Reţele sociale de prietenii: hi5, Facebook, twitter; 

Rețele sociale de partajare de fotografii: Flickr; 

Comunităţi pentru ecologişti: Care2; 

Comunităţi de blogging: Blogster; 

Comunităţi de pasionaţi ai jocurilor online: Avatars United, GamerDNS. 


xaxa 


Datorită interactivității acestui serviciu putem enumera câteva avantaje: 

> puteți căuta in aceste rețele prieteni, cunoştinţe, colegi de şcoală; 

> sunteţi la curent cu ultimele ştiri, evenimente, noutăţi; 

> puteţi comenta, vota şi recomanda mesajele text, pozele, videoclipurile 
adăugate de ceilalţi utilizatori; 

> puteți partaja conţinut audio-video. 

Există şi câteva dezavantaje: 
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> informațiile personale pot deveni publice dacă nu se optează pentru un profil 
privat; 

> există riscul de dependenţă față de aceste rețele; 

> puteți fi urmăriţi, hărțuiţi si păcăliți de utilizatori ai acestor rețele; 


Puteţi folosi aceste servicii — blog, podcast, rețele sociale virtuale — pentru a 
partaja şi distribui mesaje text, poze, fişiere audio-video. 
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REZUMAT 


Domenii de activitate în care se utilizează calculatoarele: 

= Administrativ — colectare taxe, recensământ, vot electronic 

a Afaceri — MIS, salarii, contabilitate, online banking 

= Aviaţie — dirijarea traficului aerian 

= Bancar — calcularea dobânzilor, înregistrarea creditelor, gestionarea 
clienţilor 

= Medical — gestionarea pacienţilor, diagnosticare, operaţii, coordonare 
ambulanţe 

» Educație — CBT (Computer Based Training) 


Teleworking — lucrul acasă şi comunicarea cu clienții folosind tehnologia informaţiei 
= Avantaje- program flexibil 
- reducerea spațiului de lucru pentru companie 
- trecere rapidă de la o sarcină la alta 
= Dezavantaje — reducerea relațiilor interumane 
- reducerea posibilităţii lucrului în echipă 


Poştă electronică (e-mail) — trimiterea şi primirea de mesaje în format electronic 
a Avantaje- costredus 
- accesibilitate 
- viteză 
= Dezavantaje — fişierele ataşate pot conține viruşi 
- primirea multor mesaje nesolicitate 


Comerţ electronic (e-commerce) — cumpărarea şi vânzarea de bunuri şi servicii pe 
Internet 
= Avantaje- se pot compara produsele 
- accesibilitate 
- primirea produselor acasă 
= Dezavantaje — sisteme de plată nesigure 
- nesiguranţă privind calitatea reală a produselor 


Servicii de comunicare: 
= Mesagerie instantanee — schimb instant de mesaje text, audio-video 
= VolP — transmite voce prin intermediul internetului 
= RSS - distribuție de stiri si articole actualizate permanent 
» Podcast- fişiere audio-video descărcate de pe site-uri web şi redate pe 
PC sau player multimedia 
= Blog - publicaţie web accesibilă publicului larg 


Comunități on-line — reţele sociale virtuale 

a Avantaje: 
- partajare de poze, muzică, videoclipuri cu prietenii şi cunoştinţe 
- adăugare de mesaje, comentarii, voturi şi recomandări 

„ Dezavantaje: 
- informații personale publice 
- hărţuire din partea altor utilizatori şi firme furnizoare de produse / 

servicii 
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Lecţia 4 


Ergonomie, sănătate, siguranță, securitate 


4.1 Ergonomie 


În această categorie sunt cuprinse acele elemente care duc la crearea unui mediu 

sănătos de lucru, şi anume: 
X  Păstrarea unei distanțe optime față de monitor (recomandat 60 de cm), pentru 

a evita afectarea ochilor; 
Utilizarea ecranelor de protecţie; 
Poziționarea adecvată a monitorului, mouse-ului şi tastaturii; 
Utilizarea unor scaune reglabile; 
Distanţă adecvată pentru genunchi şi coapse de la birou sau terminal; 
Tastatură ergonomică cu un design ce permite o poziționare corectă a 
mâinilor; 
X Luminozitate şi aerisire bună a încăperii; 
X Pauze de 10 minute după fiecare 50 de minute în fața calculatorului. 


xxx 


4.2 Probleme de sănătate 


Folosirea calculatorului necesită realizarea unor mişcări stereotipe (mişcări dese 
ale gâtului, coatelor, etc.), ce pot duce la anumite afecțiuni ale gâtului, umerilor, 
coloanei vertebrale, etc. Aceste afecțiuni se datorează mişcărilor repetate, concept ce 
se numeşte RSI (Repetitive Strain Injury - Accidentare cauzată de mişcări repetate). 

Se pot enumera câteva dintre problemele de sănătate cauzate de lucrul cu 
calculatorul: 

X Răniri ale ochilor şi slăbirea vederii; 

X Oboseală; 

X Probleme cu spatele; 

X Dureri de umeri; 

X Dureri de cap, etc. 

Câteva norme de protecție, care ajută la crearea unui mediu de lucru sănătos 
pentru utilizatorii de computere sunt: 

Folosirea unei tastaturi detaşabile pentru a evita durerile în mâini şi brațe, 
etc.; 

X Scaunul utilizat să fie reglabil, confortabil, cu un spătar comod; 

X Folosirea unui suport pentru cabluri; 

X Cablurile de alimentare să fie bine legate şi protejate; 

X  Genunchii trebuie să fie la o înălțime de max. 70 cm de sol; 

X Aşezarea monitorului la distanța potrivită, pentru a împiedica afecțiuni ale 

ochilor; 

X Asigurarea existenţei unei surse de lumină pentru a evita oboseala ochilor; 

X Dotarea ferestrelor cu jaluzele ajustabile pentru a evita strălucirea sau reflexia 

luminii; 

X Întreruperi frecvente ale lucrului la computer. 
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4.3 Probleme de siguranță 


Termenul de siguranță se referă atât la persoana care foloseşte computerul, cât şi 
la datele care se prelucrează. 

Astfel, lucrul la computer presupune respectarea tuturor regulilor ce trebuie luate în 
considerare ori de câte ori se lucrează cu aparate şi dispozitive electrice şi 
electronice: evitarea atingerii surselor de curent, evitarea folosirii de cabluri neizolate, 
etc. 

Este posibil să se întrerupă curentul sau să aibă loc creşteri bruşte de tensiune. 
Câteva moduri în care se pot preveni stricăciunile provocate hard-diskului şi fişierelor 
sunt: 

X Folosirea unei UPS (uninterruptible power supply -sursă continuă de 
curent); 

X Folosirea unui dispozitiv ce poate avertiza asupra creşterilor de tensiune; 
X Salvarea fişierelor în mod regulat; 

X Realizarea unui backup complet în mod regulat 


Scopul realizării backup-ului diferitelor date 


În cazul unor căderi de tensiune, este posibil ca datele prelucrate şi nesalvate să 
se piardă. Pentru a preveni aceste situaţii se recomandă folosirea unor sisteme de 
alimentare UPS (Uninterruptible Power Supply), ce asigură în cazul acestor căderi de 
tensiune, o continuitate de aproximativ 5-30 de minute, timp în care se pot salva 
datele şi închide corect calculatorul. 

Pentru a avea totuşi o mai mare siguranţă a acestor date, se efectuează copii 
(back-up) ale datelor importante. 

Termenul de backup al sistemului semnifică copierea fişierelor pe un dispozitiv 
auxiliar de stocare a datelor, pentru a avea disponibile copii ale fişierelor de pe 
computer în cazul defectării sistemului. Copierea poate fi făcută zilnic sau de mai 
multe ori pe zi, în funcţie de importanţa şi valoarea datelor procesate. 

Aceste copii se recomandă a se realiza: 

X o dată pe săptămână pentru firmele de dimensiune mică; 
X o dată pe zi pentru firmele mari, cum ar fi băncile şi instituţiile 
guvernamentale. 


4.4 Mediul de lucru 


Protejarea mediului prin utilizarea monitoarelor ce consumă 
puțină energie şi prin activități de reciclare 


Calculatoarele afectează foarte mult mediul înconjurător deoarece utilizează foarte 
multă energie şi emit radiaţii. De aceea se recomandă utilizarea acelor monitoare şi 
imprimante ce consumă cât mai puţin curent. Totodată, pentru a economisi energie se 
poate seta ca monitorul să se închidă automat după un anumit timp iar calculatorul să 
treacă într-o stare de stand by (de aşteptare) în cazul în care nu-l folosim. Este bine 
să se încerce, pe cât posibil, reciclarea hârtiei utilizată la imprimarea diferitelor 
documente şi a cartuşelor folosite la imprimarea hârtiei, prin reîncărcarea acestora. 

Un avantaj major al existenței documentelor electronice îl constituie scăderea 
necesității utilizării documentelor imprimate. Necesitatea păstrării documentelor pe 
suport de hârtie a scăzut foarte mult deoarece documentele în format electronic 
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prezintă o mobilitate mai mare, ele putând fi transportate foarte uşor şi putându-se 
realiza oricâte copii ale acestora. 


Securitate 
4.5 Securitatea informaţiei 


Avantajele securizării datelor 


Securitatea datelor devine un element cheie atunci când se lucrează cu date 
importante. Pentru ca acestea să nu devină publice, se recomandă existența unor 
proceduri de raportare. Un lucru important este să li se explice angajaţilor firmei că 
trebuie să cunoască atât importanța datelor cu care lucrează, cât şi responsabilităţile 
pe care le au în legătură cu aceste date.” 


Diferite politici de securitate 


Există diferite modalităţi de protejare a datelor. Câteva dintre acestea sunt: 

Restricţionarea accesului fizic la calculator; 

Adoptarea unei politici de parolare corespunzătoare; 

Stabilirea drepturilor pe care le are fiecare utilizator; 

Realizarea de back-up În mod regulat; 

Criptarea fişierelor la care se lucrează; 

Folosirea programelor anti-virus; 

Folosirea programelor de securitate tip firewall (sistem de securitate 
format dintr-o combinaţie de hardware şi software, destinat protejării unei 
rețele împotriva accesului neautorizat) 

O modalitate foarte bună de protejare a datelor este crearea utilizatorilor cu diferite 
drepturi în funcţie de locul pe care îl ocupă aceştia în structura organizatorică a firmei. 
Astfel, se recomandă accesul restrictiv la date al angajatilor de pe o treaptă inferioară 
şi un acces mai puțin restrictiv utilizatorilor de pe un nivel superior. 

Parolele stabilite trebuie concepute astfel încât să fie foarte greu de descoperit de 
persoanele neautorizate. Pentru aceasta se recomandă ca aceste parole să nu 
conţină date personale ale utilizatorului sau să nu fie parole generate automat de 
către calculator. Trebuie avut in vedere şi faptul că parolele sunt „key-sensitive”, în 
sensul că se face deosebire între caracterele majuscule şi cele minuscule folosite la 
scrierea parolei. De asemenea, este recomandat ca parolele să fie modificate la un 
anumit interval de timp. 

Criptarea sau codificarea datelor este procesul prin care informaţia devine greu de 
citit sau descifrat. Scopul criptării este acela de a nu permite persoanelor neautorizate 
accesul la anumite date în timpul transmiterii lor sau atunci când sunt păstrate pe 
diverse suporturi magnetice. Pentru decodificarea datelor, este necesară o cheie de 
decodificare. 


XXX XX XX 
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Diferitele implicații rezultate în urma pierderii laptop-ului, 
a dispozitivelor PDA sau a telefonului mobil 


O altă situaţie în care se pot pierde date importante este furtul sau pierderea 
laptop-ului, Palm-ului sau telefonului mobil. 

Astfel se pot pierde numere importante de telefon, agenda cu adresele unor 
persoane sau chiar fişiere foarte importante. De aceea ar trebui să fie făcute copii ale 
acestor informaţii şi pe alte suporturi. Copiile trebuie păstrate în condiţii adecvate, 
astfel încât suporturile informațiilor să nu fie degradate din punct de vedere fizic sau 
logic. 


4.6 Viruşi 


Ce este un virus şi efectele acestora asupra calculatoarelor 


„Viruşii” sunt anumite programe create de oameni cu scopuri distructive. Sunt 
programele ce au proprietatea de a se extinde şi care duc la funcționarea 
necorespunzătoare a sistemului de operare. Asemenea viruşilor umani, „viruşii de 
calculator” au nevoie de o gazdă pentru a putea să infecteze, să se reproducă, să se 
răspândească. Această gazdă este formată din informaţia stocată pe suporturile de 
memorie. Aceste mici programe distrug informațiile aflate pe calculator şi împiedică 
funcționarea aplicaţiilor. 

Viruşii sunt foarte diferiţi, de la cei ce atacă documentele şi fişierele de tip text, 
până la cei care duc la stricarea componentelor hard ale calculatorului. 

O dată pătruns în calculator un virus nu este activ, el se activează în momentul în 
care programul cu care a fost adus este activat. 

În prezent există un număr foarte mare de viruşi. Printre cei mai importanți, 
amintim: 

- vierme (worm) — nu solicită un program „gazdă”, fiind greu de descoperit. El se 
reproduce prin autocopierea de la un calculator la altul prin intermediul rețelei. 

- cal troian — nu are nevoie de „gazdă” şi nu proliferează. Un „cal troian” se va 
ascunde într-un program cunoscut permițând accesul şi controlul deplin la calculatorul 
infectat. La instalare, nu creează suspiciuni utilizatorului şi nici nu atrage atenţia. 
Acest tip de virus atacă şi distruge datele de pe hard-disk. 

-  păcăleli (hoax) — sunt mesaje trimise prin e-mail care conţin avertizări false despre 
un virus existent şi care cer să fie avertizate toate persoanele cunoscute. Uneori, 
aceste avertizări conţin şi fişiere ataşate menite, chipurile, să stopeze sau să elimine 
virusul. Retrimiterea mesajului la alte destinaţii face ca virusul să se multiplice. 

- macro — se va folosi de facilitatea de a crea macrocomenzi oferită de unele 
programe cum ar fi Microsoft Office şi Lotus Ami Pro. Dacă utilizatorul va folosi 
facilităţile oferite prin crearea de comenzi macro pentru a-şi uşura munca, virusul va 
folosi această facilitate pentru a se răspândi şi a-şi îndeplini scopul distructiv. Viruşii 
de macro infectează fişierele de tip document şi se răspândesc cu ajutorul 
documentelor transmise între utilizatori. 


Câteva modalități de transmitere a viruşilor 


Primele computere puteau transfera programe şi implicit viruşi doar prin intermediul 
dischetelor; de aceea, amploarea fenomenului era restrânsă din punct de vedere 
geografic. Curând, pe măsura creşterii conectivității computerelor, mai întâi la nivelul 
rețelelor locale (LAN), apoi regionale (WAN) şi astăzi globale (Internet), graniţele 
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răspândirii viruşilor s-au lărgit. Utilizarea excesivă a poştei electronice a contribuit în 
mare măsură la răspândirea viruşilor. 

Astfel, viruşii pot pătrunde în calculator prin intermediul programelor, documentelor 
şi imaginilor descărcate de pe Internet (operație denumită download), pot fi primiţi pe 
mail, sau pot fi aduşi cu o dischetă sau un CD. 

De aceea este recomandat ca la folosirea uneia din aceste căi să se ruleze un 
program antivirus. 


Avantajul scanării calculatorului împotriva viruşilor 


Pentru a evita anumiţi viruşi sau pentru a scăpa de aceştia va trebui: 

X să fie instalat un program antivirus cât mai recent, cu ajutorul căruia să puteţi 

descoperi şi să eliminaţi eventualii viruşi; 

X să se scaneze toate fişierele cu regularitate; 

X să se actualizeze regulat programul anti-virus (la aproximativ 1 lună); 

X să se scaneze periodic fişierele din calculator şi de pe diverse suporturi de 

stocare (dischete, CD-uri, DVD-uri) înainte de a le folosi; 

X să se scaneze fişierele ataşate primite pe mail; 

% să nu se ruleze programe dacă nu li se cunoaşte proveniența; 

X să nu se folosească dischete de proveniența necunoscută; 

X să se folosească funcţia „macro disable” (dezactivare macrocomenzi), 

disponibilă în cele mai moderne aplicații. 

Dacă se foloseşte un antivirus corespunzător, acesta poate descoperi în timpul 
scanării şi viruşii care nu sunt activi. 


Conceptul de dezinfectare 


Acest termen este analog cu cel din vorbirea curentă, dar se referă la domeniul 
legat de calculatoare. 

Ca orice virus, şi viruşii de calculator pot fi eliminați. Acest lucru se realizează cu 
ajutorul programului antivirus care descoperă virusul şi apoi îl elimină din toate 
fişierele şi din calculator. 


Legislaţie 
4.7 Copyright 


Termenul de copyright pentru software, dar şi pentru fişiere 
de tip text, audio, video. 


Copyright-ul este modalitatea legală de protejare a lucrărilor literare, ştiinţifice, 
artistice sau de orice alt fel, publicate sau nepublicate, cu condiția ca aceste lucrări să 
aibă o formă tangibilă (adică se pot vedea, auzi sau atinge). 

Dacă este vorba de o simfonie, un poem sau o pagină de cod HTML, o aplicaţie 
software proprie, tipărite pe hârtie, înregistrate pe casetă audio sau pe hard disk, 
atunci pot fi protejate de copyright. 

Deschizând un fişier de tip text, audio, video, etc., creat de o anume persoană, 
acesta conţine în Properties data la care a fost creat acel document. Orice copiere 
ulterioară sau descărcare de pe Internet a documentelor reprezintă o încălcare a 
drepturilor de copyright, pentru că data la care se realizează aceste operații este 
ulterioara datei creării documentelor. Dacă nu se consideră suficientă această 
modalitate de datare a momentului creării documentelor proprii, se poate trimite o 
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scrisoare prin poştă la propria adresă, conţinând documentele în forma lor tangibilă, 
scrisoare care nu va mai fi deschisă. Astfel, se stabileşte în timp, în mod indubitabil, 
momentul creării propriilor documente. 


Copyrightul folosit la distribuirea materialelor pe CD, 
dischetă. Termenii licenţă, shareware, freeware. 


Licenţele — sunt programele achiziționate de la persoanele care le produc şi 
pentru care se plăteşte un drept de folosire. Acest drept este valabil doar pentru un 
singur calculator, dar dacă se doreşte instalarea programului pe mai multe 
calculatoare, va trebui achiziționată o licență specială ce va permite instalarea 
programului pe mai multe calculatoare. 

Majoritatea programelor de calculator necesită înregistrarea acestora pe serverul 
producătorului (autorului) pentru a putea fi utilizate. Acest lucru presupune o 
conexiune la internet şi completarea unui formular cu numele de utilizator / client, id-ul 
(codul) programului, adresa email şi eventual alte informaţii. Înregistrarea programelor 
de calculator prezintă următoarele avantaje: 

XxX actualizarea gratuită a produsului; 

X supor tehnic telefonic / email, 24 ore / 7 zile; 

XxX eventuale reduceri şi promoții la alte programe; 

Pentru a vizualiza informaţii despre licența şi utilizatorul programului consultați 
opțiunea de Help (Ajutor) a aplicaţiei software. 

Licenţa acordă dreptul de folosire a programului respectiv şi nu drept de 
comercializare sau distribuție. 

Shareware -— reprezintă acel tip de licenţă a unui program pentru calculator 
caracterizat prin următoarele: 

- deținătorul dreptului de autor acordă utilizatorului dreptul de folosire gratuită a 
programului pentru calculator, pentru o anumită perioadă de timp în scop de probe 
şi/sau evaluare; 
- la expirarea perioadei, utilizatorul trebuie să opteze între a cumpăra licența 
(drepturile) de folosire nelimitată a programului sau returnarea şi/sau "ştergerea" 
copiei acestuia. 

Un exemplu de program shareware ar fi AcdSee, un program de prelucrare imagini ce 
poate fi descărcat gratuit de pe Internet şi folosit pentru o perioadă de 30 zile. 

Freeware - programe protejate de dreptul de autor (copyright) care pot fi totuşi 
difuzate gratis de către autor, care îşi păstrează drepturile de autor. Aşadar, 
programele pot fi folosite, dar nu pot fi vândute fără acordul autorului. Un exemplu de 
program freeware este Adobe Reader, un program ce permite accesarea fişierelor în 
format pdf, care poate fi descărcat gratuit de pe Internet şi folosit pentru o perioadă 
nelimitată de timp. 

Open source (sursă deschisă)- este tipul de licenţă care face codul de programare 
disponibil pentru oricine doreşte să consolideze sau să dezvolte programul de 
calculator. Este important să nu se confunde software-ul open source cu software-ul 
gratuit. Uneori, codul sursă este disponibil pentru toţi utilizatorii, alteori este disponibil 
doar pentru anumite companii în cadrul acordurilor încheiate, pentru a proteja 
interesele comerciale. 
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4.8 Legea pentru protecţia datelor 


Extrase din Legea Nr. 8/1996, privind drepturile de autor şi 
drepturile conexe 


CAP. 5 Durata protecției dreptului de autor 


ART. 30 

Drepturile patrimoniale asupra programelor pentru calculator durează tot timpul 
vieții autorului, iar după moartea acestuia se transmit prin moştenire, potrivit legislaţiei 
civile, pe o perioadă de 70 de ani. 


CAP. 9 Programele pentru calculator 


ART. 72 

(1) Prin prezenta lege, protecţia programelor pentru calculator include orice 
expresie a unui program, programele de aplicaţie şi sistemele de operare, exprimate 
în orice fel de limbaj, fie în cod-sursă sau cod-obiect, materialul de concepţie 
pregătitor, precum şi manualele. 

(2) Ideile, procedeele, metodele de funcţionare, conceptele matematice şi 
principiile care stau la baza oricărui element dintr-un program pentru calculator, 
inclusiv acelea care stau la baza intertețelor sale, nu sunt protejate. 


ART. 73 


Autorul unui program pentru calculator beneficiază în mod corespunzător de 
drepturile prevăzute de prezenta lege, în partea | a prezentului titlu, îndeosebi de 
dreptul exclusiv de a realiza şi de a autoriza: 

a) reproducerea permanentă sau temporară a unui program, integral sau parțial, 
prin orice mijloc şi sub orice formă, inclusiv în cazul în care reproducerea este 
determinată de încărcarea, stocarea, rularea sau executarea, afişarea, transmiterea 
sau stocarea programului pe calculator; 

b) traducerea, adaptarea, aranjarea şi orice alte transformări aduse unui program 
pentru calculator, precum şi reproducerea rezultatului acestor operaţiuni, fără a 
prejudicia drepturile persoanei care transformă programul pentru calculator; 

c) distribuirea şi închirierea originalului sau a copiilor unui program pentru 
calculator sub orice formă. 


ART. 74 


În lipsa unei clauze contrare, drepturile patrimoniale de autor asupra programelor 
pentru calculator, create de unul sau de mai mulţi angajaţi în exercitarea atribuţiilor de 
serviciu ori după instrucţiunile celui care angajează, aparțin acestuia din urmă. 


ART. 75 


1) În lipsa unei clauze contrare, printr-un contract de utilizare a unui program pentru 
calculator se prezumă că: 

a). utilizatorului i se acordă dreptul neexclusiv de utilizare a programului pentru 
calculator; 

b). utilizatorul nu poate transmite unei alte persoane dreptul de utilizare a 
programului pentru calculator. 
2) Cesiunea dreptului de utilizare a unui program pentru calculator nu implică şi 
transferul dreptului de autor asupra acestuia. 


" Legea nr.8/1996 a fost modificată prin legea nr.285/23.06.2004 şi OU nr.123/01.09.2005 
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ART. 76 


În lipsa unei convenţii contrare, nu sunt supuse autorizării titularului dreptului de 
autor actele prevăzute la art. 73 lit. a) si b), dacă acestea sunt necesare pentru a 
permite dobânditorului legitim să utilizeze programul pentru calculator într-un mod 
corespunzător destinaţiei sale, inclusiv pentru corectarea erorilor. 


ART. 77 


a). Utilizatorul autorizat al unui program pentru calculator poate face, fără 
autorizarea titularului dreptului de autor, o copie de arhivă sau de siguranţă, în măsura 
în care aceasta este necesară pentru asigurarea utilizării programului. 

b). Utilizatorul autorizat al copiei unui program pentru calculator poate, fără 
autorizarea titularului dreptului de autor, să analizeze, să studieze sau să testeze 
funcționarea acestui program, în scopul de a determina ideile şi principiile care stau la 
baza oricărui element al acestuia, cu ocazia efectuării oricăror operaţiuni de încărcare 
în memorie, afişare, rulare sau executare, transmitere sau stocare a programului, 
operațiuni pe care este în drept să le efectueze. 

c). Dispoziţiile art. 10 lit. e) din prezenta lege nu se aplică programelor pentru 
calculator. 


ART. 78 


Autorizarea titularului dreptului de autor nu este obligatorie atunci când 
reproducerea codului sau traducerea formei acestui cod este indispensabilă pentru 
obținerea informaţiilor necesare interoperabilității unui program pentru calculator cu 
alte programe pentru calculator, dacă sunt îndeplinite următoarele condiţii: 

a). actele de reproducere şi de traducere sunt îndeplinite de o persoană care 
deține dreptul de utilizare a unei copii a programului sau de o persoană care 
îndeplineşte aceste acţiuni în numele cele dintâi, fiind abilitată în acest scop; 

b). informaţiile necesare interoperabilității nu sunt uşor şi rapid accesibile 
persoanelor prevăzute la lit. a) a prezentului articol; 

c). actele prevăzute la lit. a) a prezentului articol sunt limitate la părţile de program 
necesare interoperabilităţii. 


ART. 79 


Informaţiile obținute prin aplicarea art. 78: 

a). nu pot fi utilizate în alte scopuri decât realizarea interoperabilităţii programului 
pentru calculator, creat independent; 

b). nu pot fi comunicate altor persoane, în afara cazului în care comunicarea se 
dovedeşte necesară  interoperabilității programului pentru calculator, creat 
independent; 

c). nu pot fi utilizate pentru definitivarea, producerea ori comercializarea unui 
program pentru calculator, a cărui expresie este fundamental similară, sau pentru 
orice alt act ce aduce atingere drepturilor autorului. 


ART. 80 


Dispoziţiile art. 78 si 79 nu se aplică, dacă se cauzează un prejudiciu titularului 
dreptului de autor sau utilizării normale a programului pentru calculator. 


ART. 81 


Dispoziţiile cap. VI din prezentul titlu nu se aplică programelor pentru calculator. 
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REZUMAT 


Norme ergonomice 
= distanță optimă faţă de monitor (60 cm) 
= utilizare ecrane de protecţie 
= folosire tastaturi ergonomice 
= luminozitate şi aerisire bună a camerei 


RSI (Repetitive Strain Injury) — accidentare cauzată de mişcări repetate 


Mame de siguranță 
folosire UPS (sursă continuă de curent) 
= folosire dispozitiv pentru avertizare creştere tensiune 
= salvare fişiere în mod regulat 
a realizare backup 


Back-up - copierea fişierelor pe un dispozitiv auxiliar de stocare pentru a avea 
copii de siguranță ale fişierelor în cazul defectării sistemului 


Norme de securitate 
» adoptare politici de securitate 
= criptare date 
= folosire programe anti-virus 
=  restricționare acces la calculator 


Virus — program creat de oameni cu scop distructiv. Se transmit prin descărcarea 
fişierelor de pe Internet, a fişierelor ataşate e-mailurilor sau de pe dischete şi CD-uri. 
Modalităţi de protejare împotriva viruşilor: 
a instalarea unui program antivirus, actualizat periodic 
= scanarea dispozitivelor de stocare de provenienţă necunoscută 
=  nerularea programelor de provenienţă necunoscută 
a dezactivarea macrocomenzilor existente în majoritatea aplicaţiilor 


Licenţă — software achiziționat de la autor, pentru care se plăteşte un drept de 
folosire. Licenţa nu acordă drept de comercializare şi distribuție. 


Shareware - software folosit gratuit pentru o perioadă, după care, pentru 
continuarea utilizării, trebuie plătită o taxă 


Freeware — software difuzat gratis de autor, dar care nu pot fi vândut fără acordul 
autorului 

Open source — software pentru care codul de programare este disponibil pentru 
oricine doreşte să dezvolte programul 


Drepturile patrimoniale asupra programelor pentru calculator durează tot timpul 
vieţii autorului, iar după moartea lui se transmit prin moştenire pe o perioadă de 70 de 
ani. 
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SIMULĂRI 


Simulări capitol | 
E 


1. Care dintre următoarele afirmaţii reprezintă un avantaj al folosirii unei 
dischete? 
a) Are o capacitate de stocare redusă 
b) Costul de achiziţie este ridicat 
c) Se poate citi oriunde 
d) Se defectează foarte uşor 
2. Hardware reprezintă: 
a) Ansamblul programelor şi procedurilor care controleză funcţionarea 
calculatorului 
b) Ansamblul elementelor fizice şi tehnice cu ajutorul cărora datele se 
culeg şi prelucrează 
c) Ansamblul programelor ce îndeplinesc o funcţie specifică 
d) Prelucrarea datelor colectate cu ajutorul sistemului informatic 
3. Un dispozitiv de intrare este: 
a) Dispozitivul cu ajutorul căruia se obţin rezultatele prelucrării 
b) Dispozitivul cu ajutorul căruia introduceţi date în calculator 
c) Dispoziv de comunicare 
d) Nici una din afirmaţiile de mai sus. 
4. Care din următoarele combinaţii reprezintă numai aplicaţii software? 
a) Windows, Linux, Word. 
b) Word, Excel, Windows 
c) Linux, Explorer, Outlook Express 
d) Word, PowerPoint, Explorer 
e) Nici una dintre ele 
5. Virusul de computer este: 
a) Un program ce ajută la îmbunătăţirea performaţelor unui calculator 
b) Un fişier pe care îl crează o aplicaţie de ficare dată când sunt salvate 
fişierele 
c) Un program creat de oameni cu scop distructiv şi care distruge 
informaţiile aflate pe calculator 
d) Un sistem de operare 


-2- 


1. Care dintre următoarele afirmatii este adevărată? 
a) Freeware sunt programe protejate de dreptul de autor care pot fi 
difuzate gratis de către autor, care îşi păstrează dreptul de autor 
b) Shareware sunt programe protejate de dreptul de autor care pot fi 
difuzate gratis de către autor, care nu îşi păstrează dreptul de autor 
c) Licenţa este acel program achiziționat de la persoana care îl produce 
şi pentru care nu se plăteşte nici un drept de folosire 
d) Licenţa dă dreptul de comercializare şi distribuţie. 
2. Care din următoarele dispozitive este un dispozitiv de ieşire pentru fişierele 
audio? 
a) Scanner 
b) Imprimanta 
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c) Boxe 
d) Joystick 
Aveţi pe calculator date foarte importante. Alegeţi dintre următoarele variante 
cum vă protejaţi aceste date împotriva viruşilor şi a persoanelor neautorizate. 
a) Prin ştergerea acestora 
b) Folosirea programelor antivirus şi adoptarea unei politici de parolare 
corespunzătoare. 
c) Prin ştergerea parolei existente 
d) Prin dezinstalarea programului antivirus 
Termenul de back-up al sistemului reprezintă: 
a) Ştergerea regulată a fişierelor 
b) Mutarea fişierelor dintr-un director în altul pe acelaşi hard disk 
c) Copierea fişierelor dintr-un director în altul pe acelaşi hard disk 
d) Copierea fişierelor pe un dispozitiv auxiliar de stocare a datelor pentru 
a avea disponibile copii ale fişierelor de pe computer în cazul defectării 
acestuia 
Care dintre următoarele dispozitive reprezintă un dispozitv de stocare? 
a) Memoria RAM 
b) Memoria ROM 
c) Hard disk-ul 
d) Imprimanta 


Computerul dumneavoastră merge mai greu în timp ce rulează mai multe 
aplicaţii. Care dintre următoarele afirmaţii este cea mai bună modalitate de a 
îmbunătăţi performanțele computerului? 

a) Adăugarea unui zip drive 

b) Adăugarea de memorie RAM 

c) Adăugarea unui monitor mai mare 

d) Instalarea unui nou CD-ROM. 
Care dintre următoarele tipuri de computere este un computer portabil? 

a) Mainframe 

b) Laptop 

c) Minicomputer 

d) Desktop 
Care dintre următoarele acțiuni este cea corectă atunci când doriți să vă 
protejaţi datele împotriva viruşilor? 

a) Actualizarea bazei de date a aplicaţiei antivirus 

b) Dezinstalarea aplicaţiei antivirus pentru a avea mai mult spaţiu pe hard 

disk. 

c) Ştergerea fişierelor temporare 

d) Nici una dintre acestea. 
Alegeţi combinaţia corectă care ordonează în ordine crescătoare următoarele 
unități: 

a) Kilobyte (KB), Byte, Megabyte (MB), Gigabyte (GB), Terabyte (TB) 

b) Byte, Kilobyte (KB), Megabyte (MB), Gigabyte (GB), Terabyte (TB) 

c) Kilobyte (KB), Byte, Gigabyte (GB), Megabyte (MB), Terabyte (TB) 

d) Kilobyte (KB), Byte, Megabyte (MB), Terabyte (TB), Gigabyte (GB), 
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Care dintre următoarele afirmaţii despre World Wide Web este adevărată? 
a) World Wide Web este o aplicaţie a sistemului de operare 
b) World Wide Web nu utilizează http 
c) World Wide Web este un motor de căutare 
d) World Wide Web este o parte a Internetului 


Extranet înseamnă: 
a) O reţea globală de calculatoare 
b) Un sistem de operare pentru rețele folosit pentru a controla fluxul de 
date 
c) O reţea privată a unei companii care include anumiţi utilizatori din 
afara companiei 
d) O rețea privată a unei companii. 
Care dintre următoarele dispozitive sunt necesare pentru a comunica cu alte 
calculatoare utilizând rețeaua de telefonie? 
a) Modem 
b) CD-ROM 
c) Fax 
d) Scanner 
Care dintre următoarele afirmaţii este adevărată? 
a) Aplicațiile pot scrie date în memoria ROM 
b) Conţinutul memoriei ROM nu este şters când calculatorul este oprit 
c) Sistemul de operare este încărcat în memoria ROM când calculatorul 
este pornit 
d) Nici una dintre afirmaţii nu este adevărată 
Care dintre următoarele afirmaţii descrie în mod corect diferenţa dintre 
hardware şi software? 
a) Software se referă la memoria primară şi secundară a computerului, 
orice altceva reprezentând hardware. 
b) Hardware reprezintă hard disk-ul computerului 
c) Hardware se referă la componentele fizice ale unui calculator, 
software se referă la programele care fac computerul să funcționeze 
d) Hardware reprezintă monitorul computerului orice altceva fiind 
software 
Viteza unui CPU este măsurată în: 
a) BPS 
b) MHz 
c) MB 
d) DPI. 


Un kilobyte este: 
a) 1024 bytes 
b) 1000 bytes 
c) 1024 bit 
d) 10 bytes. 
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Care dintre următoarele medii de stocare are cea mai mică capacitate? 
a) Disk Zip 
b) Hard Disk 
c) Floppy Disk 
d) CD-ROM 
Care dintre aceste propoziții despre formatarea unei dischete este adevărată? 
a) formatarea este folosită pentru a face un back-up la date pe disc 
b) formatarea este folosită pentru a debloca un disc 
c) formatarea este folosită pentru a bloca accesul la fişiere 
d) formatarea este folosiă pentru a pregăti discheta în vederea stocării 
datelor. 
Ce tip de software cotrolează alocarea resurselor în calculator? 
a) sistemul de operare 
b) aplicaţiile software 
c) browser-ul de internet 
d) softul de securitate 
Care dintre următoarele funcţii reprezintă o funcţie a sistemului de operare? 
a) scanarea unei fotografii 
b) copierea unui fişier 
c) producerea unui raport într-o bază de date 
d) adăugarea de date într-o foaie de calcul 


Ce aplicaţie software este folosită pentru a crea un document? 

a) aplicaţie de contabilitate 

b) aplicaţie de procesare de text 

c) aplicaţie de prezentări 

d) aplicaţiile de scanare 
Majoritatea sistemelor de operare folosesc iconiţe şi un mouse. Cum se 
numeşte această facilitate? 

a) DOS 

b) Symbolic User Interface 

c) Linie de comandă 

d) Graphical User Interface 
Calculatoarele din biroul dumneavoastră sunt conectate astfel încât personalul 
poate avea acces la imprimanta de retea. Cum se numeşte acest tip de reţea? 

a) LAN 

b) ISDN 

c) WAN 

d) FTP 
Intranet reprezintă 

a) O rețea globală de computere 

b) O rețea privată a unei companii 

c) Un sistem de operare pentru rețele 

d) Un sistem de administrare a fişierelor din reţea. 
Care dintre următoarele sarcini ar fi mai potrivite pentru o persoană decât 
pentru un calculator? 

a) Inregistrarea datelor personale ale elevilor într-o şcoală 

b) Procesarea cecurilor într-o bancă 
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c) Căutarea unei cărți într-o bibliotecă virtuală 
d) Intervievarea unui candidat pentru o slujbă 


Care dintre următoarele afirmaţii despre tranzacţiile bancare online nu este 
adevărată? 
a) Tranzacţiile bancare online vă permit să vedeţi detaliile contului 
dumneavoastră 
b) Tranzacţiile bancare online vă permit să retrageți numerar din contul 
dumneavoastră 
c) Tranzacţiile bancare online vă permit să cereți un raport băncii 
d) Tranzacţiile bancare online permit manevrarea disponibilităților băneşti 
între diferite conturi 
Într-un departament administrativ, calculatoarele sunt folosite pentru: 
a) a controla o linie de asamblare 
b) pentru a controla Internetul 
c) pentru a emite paşapoarte 
d) pentru a emite bilete de avion 
Care dintre următoarele funcţii nu este specifică într-o şcoală? 
a) Înregistrarea studenţilor 
b) Programarea orelor 
c) Controlul stocului 
d) Învățarea asistată de calculator 
Care dintre următoarele afirmaţii nu este o caracteristică a comerțului 
electronic? 
a) tranzacţiile pot fi procesate rapid 
b) serviciile sunt disponibile oricând 
c) produsele pot fi promovate iar preţurile pot fi comparate 
d) există un contact fizic între vânzător şi cumpărător 
Care dintre următoarele afirmaţii este adevărată atunci când cumpăraţi 
produse online? 
a) Puteţi întâlni vânzătorul în persoană 
b) Puteţi testa produsele înainte de cumpărare 
c) Puteţi compara prețurile între diferite produse 
d) Puteţi intra în posesia prduselor imediat după cumpărare. 


Utilizarea computerului poate duce la leziuni cauzate de mişcări repetate. Care 
dintre următoarele afirmații este cea mai bună modalitate de a evita aceasta? 
a) plasarea monitorului foarte aproape de ochi 
b) folosirea unei tastaturi ergonomice 
c) calculatorul să fie ferit de lumină 
d) folosirea unui scaun fără braţe de sprijin 
Alegeţi dintre următoarele afirmaţii, afirmaţia corectă 
a) Este recomandat a se lua pauze dese pentru a preveni supraîncălzirea 
calculatorului 
b) Este recomandat a se lua pauze dese pentru a permite salvarea 
datelor 
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c) Este recomandat a se lua pauze dese pentru prevenirea afecțiunilor 
oculare 

d) Este recomandat a se lua pauze dese pentru afişarea screensaver-ului 
Care dintre următoarele acţiuni reprezintă un risc pentru utilizator? 

a) blocarea unei foi de hârtie în imprimantă 

b) detectarea tastaturii 

c) prea multe aplicaţii deschise 

d) amplasarea neasigurată a cablurilor de alimentare 
Care dintre următoarele afirmaţii despre documentele în format electronic este 
adevărată? 

a) Documentele în format electronic nu pot fi tipărite 

b) Documentele în format electronic nu pot fi vizualizate 

c) Documentele în format electronic nu pot fi atinse fizic 

d) Documentele în format electronic nu pot fi stocate 
Care dintre următoarele afirmaţii descrie un bun mod de securitate? 

a) datele importante pot fi accesate de orice utilizator 

b) se realizează regulat copii de siguranță 

c) nu există parole pentru nici un utilizator 

d) nici una dintre cele de mai sus 


Care dintre următoarele afirmaţii descrie o politică bună de securitate prin 
parole? 

a) Toate parolele sunt schimbate cu regularitate 

b) Toate parolele sunt cunoscute de către toți utilizatorii. 

c) Toate parolele sunt numele mic al fiecărui utilizator 

d) Toate parolele sunt alcătuite din trei litere 
Prin pierderea cărui din următoarele dispozitive puteţi pierde date importante 
de contact? 

a) Imprimanta 

b) PDA 

c) Modem 

d) Mouse. 
Care dintre următoarele este cea mai bună modalitate de prevenire a virusării 
computerului dumneavoastră? 

a) folosiți întotdeaduna o parolă 

b) utilizaţi dischetele pentru a copia datele 

c) utilizaţi un screen saver atunci când calculatorul nu este folosit 

d) instalaţi un antivirus pe calculator 
Nu puteţi virusa un calculator atunci când: 

a) Schimbaţi monitorul 

b) Deschideţi fişierele ataşate într-un mail 

c) Descărcaţi un fişier de pe Internet 

d) Copiati diverse fişiere de pe o dischetă. 
Dreptul de utilizare al unei aplicaţii software se numeşte: 

a) Licenţă 

b) Patent 

c) Copyright 

d) Autorizare 
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„10 - 


1. Care dintre următoarele propoziții descriu în mod corect conceptul shareware? 
a) Este acel software care poate fi utilizat în orice fel 
b) Este acel software pentru care se percepe o taxă după o perioadă de 
timp de utilizare 
c) Este o aplicaţie software 
d) Este software-ul pentru care nu ai niciodată nevoie de licenţă. 
2. Care din următoarele tipuri de computere este folosit pentru un volum mare de 
date sau la nivelul unei corporaţii? 
a) PDA 
b) Desktop 
c) Laptop 
d) Mainframe 
3. CPU reprezintă: 
a) Unitate de Calcul a Proceselor (Calculating Process Unit) 
b) Unitate de Control a Programelor (Control Program Unit) 
c) Unitate de Control a Proceselor (Control Process Unit) 
d) Unitate Centrală de Procesare (Central Processing Unit) 
4. Care dintre următoarele acţiuni poate îmbunătăţi performanțele unui 
calculator? 
a) Creşterea numărului de aplicaţii care rulează simultan 
b) Utilizarea unui monitor mai mare 
c) Mai multă memorie RAM 
d) Utilizarea unei imprimante performante 
5. Care dintre următoarele funcții nu reprezintă o funcţie a procesorului? 
a) executarea calculelor 
b) executarea instrucţiunilor programului 
c) stocarea datelor în memorie pentru operaţiile curente 
d) trimiterea unui e-mail 


-11 - 


1. Doriţi să îmbunătăţiți performanţele calculatorului dumneavoastră. Ce tip de 
memorie cumpăraţi? 
a) ROM 
b) RAM 
c) Cache 
d) Virtuală 
2. Care dintre următoarele dispozitive reprezintă un dispozitiv de intrare? 
a) Monitor 
b) Boxe 
c) Scanner 
d) Imprimantă 
3. Care dintre următoarele dispozitive reprezintă un dispozitiv de ieşire? 
a) Imprimantă 
b) Mouse 
c) Scanner 
d) Joystick 
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Formatarea hard disk-ului este folosită pentru: 

a) Realizarea copiilor de siguranță 

b) Găsirea informaţiilor pe disc 

c) Copierea fişierelor pe hard disk 

d) Pregătirea hard disk-ului pentru stocarea informațiilor. 
Care dintre următoarele exemple reprezintă un sistem de operare? 

a) Windows 

b) Word 

c) Lotus 

d) PowerPoint. 


Care dintre următoarele dispozitive reprezintă dispozitiv de intrare-ieşire? 
a) Imprimanta 
b) Scanner 
c) Touchscreen 
d) Tastatură. 
Ce reprezintă GUI? 
a) Unitatea de Interfaţă cu Jocurile (Games Unit Interface) 
b) Interfața Grafică cu Utilizatorul (Graphical User Interface) 
c) Unitatea de Interfaţă Generală (General Unit Interface) 
d) Interfața Grafică Universală (Graphical Universal Interface). 
Care este etapa de dezvoltare a unui sistem informatic în care sunt specificate 
cerințele sistemului propus? 
a) Concepţie 
b) Testare 
c) Programare 
d) Analiză 
Care dintre următoarele afirmaţii reprezintă avantajul principal al unei rețele? 
a) creşterea vitezei de prelucrare a datelor 
b) costuri ridicate 
c) partajarea datelor 
d) crearea de copii de siguranţă a datelor 
Care dintre următoarele afirmaţii despre Intranet este adevărată? 
a) reprezintă un sistem global de rețele de calculatoare 
b) este o rețea la care are acces orice utilizator 
c) este o rețea privată unei companii 
d) este un sistem de operare 


Pentru a găsi diferite informaţii pe Internet utilizați: 
a) Un dicţionar online 
b) Un motor de căutare 
c) Un program de poştă electronică 
d) O bază de date. 
Care dintre următoarele afirmaţii despre Internet este adevărată? 
a) Este o rețea care leagă împreună mai multe calculatoare din întreaga 
lume 
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b) Este rețea proprie a unei companii 
c) Este o reprezentare vizuală a documentelor legate între ele 
d) Un sistem de operare. 
3. ISDN reprezintă: 
a) Standardul Internaţional al Reţelelor Digitale (International Standard 
Digital Networks) 
b) Standardul Interactiv al Reţelelor Dinamice (interactive Standard 
Dynamic Networks) 
c) Reţea de Servicii de Date a Internetului (Internet Services Data 
Network) 
d) Reţea de Servicii Digitale integrate (Integrated Services Digital 
Network) 
4. Care dintre următoarele aplicaţii nu este utilizată într-un spital? 
a) Înregistrarea pacienţilor 
b) Sistemul de control a ambulanţelor 
c) Instrument de diagnosticare 
d) Eliberare paşapoarte 
5. Care dintre următoarele acțiuni reprezintă utilizarea Internetului de acasa? 
a) Tipărirea unei scrisori 
b) Catalogarea unei colecţii de CD-uri 
c) Căutarea de informaţii pentru lucrul acasă 
d) Gestiunea fişierelor. 
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1. Dacă aţi lucra de acasă ce tip de aplicaţie ați utiliza pentru comunicarea cu 
colegii şi cu clienţii? 
a) Baze de date 
b) Calcul Tabelar 
c) Prezentări 
d) Poştă electronică. 
2. Care dintre următoarele acțiuni implică utilizarea comerțului electronic? 
a) Navigarea pe Internet ca parte a unei cercetări 
b) Cumpărarea unor cărți online 
c) Împrumutarea unei cărți dintr-o bibliotecă 
d) Trimiterea unui e-mail. 
3. Care dintre următoarele afirmaţii reprezintă un avantaj atunci când cumpăraţi o 
carte online? 
a) Contactul față în față cu vânzătorul 
b) Livrarea imediată a produselor 
c) Disponibilitate 24 de ore 
d) Ore limitate de deschidere a site-ului. 
4. Care dintre următoarele acțiuni ajută la crearea unui bun mediu de lucru? 
a) Protejarea monitorului de reflexii şi luminozitate prin poziţionare 
corectă 
b) Păstrarea umidității din birou şi utilizarea unei iluminări slabe 
c) Luarea unor pauze rare 
d) Mâncatul şi băutul în timpul utilizării calculatorului. 
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Care din următoarele afirmaţii poate cauza probleme cu spatele? 
a) Incorecta poziționare a tastaturii 
b) Utilizarea unui scaun care nu are o înălțime potrivită 
c) Utilizarea unui monitor ce are un ecran de protecţie 
d) Lucrul într-un mediu cu o ventilaţie neadecvată. 


Pentru a evita accidentările atunci când lucraţi cu calculatorul trebuie: 
a) Asigurată securizarea cablurilor electrice 
b) Instalate screensaver-e 
c) Utilizat întotdeauna un mousepad 
d) Instalată o aplicaţie antivirus. 
Care dintre următoarele afirmații reprezintă un avantaj al unui document 
electronic? 
a) Se poate şterge din greşeală 
b) Necesită realizarea frecventă a copiilor de siguranță 
c) Necesită existența unui software de securitate pentru a fi protejate 
împotriva accesului neautorizat 
d) Reduc nevoia de a deține materiale tipărite. 
De ce este necesar pentru o organizaţie să adopte o bună politică de 
parolare? 
a) Pentru a putea găsi mai uşor informaţia în calculator 
b) Pentru a proteja datele împotriva persoanelor neautorizate 
c) Pentru a conecta mai uşor calculatorul în reţea 
d) Nici una dintre cele de mai sus. 
Care dintre următoarele dispozitive este potrivit pentru a realiza un back-up? 
a) Scanner 
b) Imprimanta 
c) CD-ROM 
d) Modem. 
Dezinfectarea unui fişier virusat reprezintă: 
a) Realizarea unor copii de siguranță 
b) Mutarea fişierului într-un director nou 
c) Eliminarea unui virus din fişier 
d) Redenumirea fişierului 


Care dintre următoarele acțiuni pot duce la răspândirea unui virus? 
a) Utilizarea unui software ce a fost verificat împotriva viruşilor 
b) Actualizarea regulată a bazei de date a aplicaţiei antivirus 
c) Utilizarea dischetelor dintr-o sursă necunoscută 
d) Instalarea unui screen saver 
Care dintre următoarele afirmaţii despre copyright este adevărată? 
a) Copyright-ul promovează utilizarea ilegală a sofiturilor 
b) Copyright reprezintă dreptul legal şi exclusiv al autorului de a face 
copii al propriului soft 
c) Copyright este realizat pentru a preveni copierea unui CD 
d) Copyright este conceput pentru a proteja rețeaua împotriva viruşilor 
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O licenţă: 
a) Garantează dreptul de proprietate al utilizatorului asupra softului 
b) Este un contract legal între autorul unui soft şi utilizator 
c) Este o formă de publicitate 
d) Dă utilizatorului dreptul de a copia şi vinde softul altor potenţiali 
utilizatori. 
Care dintre următoarele tipuri de raportări pot conţine anumite date personale? 
a) O listă cu diverse cursuri oferite de o firmă de training 
b) O listă cu noi cărţi ce trebuiesc achiziționate de o bibliotecă 
c) O listă cu calculatoarele utilizate într-un birou 
d) O listă a personalului ce lucrează într-un departament. 
Care dintre următoarele reprezintă o aplicație software? 
a) Orice sistem de operare 
b) O aplicaţie de calcul tabelar 
c) Un protocol de comunicaţie 
d) Internetul. 


Care dintre următoarele componente reprezintă un periferic al sistemului 
informatic? 
a) Interfața grafică cu utilizatorul 
b) Memoria RAM 
c)  Microprocesorul 
d) Scanner. 
Care este unitatea de măsură a ceasului unui PC? 
a) Frecvența de ceas la care funcţionează microprocesorul 
b) Frecvența de ceas la care operează memoria RAM 
c) Viteza la care este accesat hard disk-ul 
d) Rata de refresh a calculatorului. 
Memoria utilizată de un program activ este: 
a) ROM 
b) RAM 
c) Cache 
d) CPU. 
Care este cea mai mică unitate din care este compusă memoria unui 
calculator? 
a) Fişier 
b) Bit 
c) Byte 
d) Înregistrare. 
Care dintre următoarele dispozitive reprezintă un dispozitiv de intrare? 
a) Monitorul 
b) Boxe 
c) Tastatura 
d) Modem 
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Care dintre următoarele dispozitive reprezintă un dispozitiv de ieşire? 

a) Hard disk 

b) Monitorul 

c) Tastatura 

d) Mouse-ul 
Care dintre următoarele dispozitive este dispozitiv de intrare/ieşire? 

a) Scanner 

b) Imprimanta 

c) Touch screen 

d) Mouse 
Care dintre următoarele dispozitive este cel mai potrivit din punct de vedere al 
capacităţii pentru a crea o copie de siguranţă a unui fişier de dimensiune 
32KB? 

a) hard disk extern 

b) dischetă 

c) DVD 

d) CD-ROM 
Ce reprezintă versiunea unui soft? 

a) Un număr care identifică un anumit stadiu al dezvoltării produsului 

software 

b) Un număr ce indică data când a fost creat software-ul 

c) Un număr care identifică autorul software-ului 

d) Un număr care indică locul unde trebuie instalat software-ul. 
Care dintre următoarele dispozitive este utilizat atunci când lucraţi cu o 
interfață grafică? 

a) Imprimanta 

b) Mouse-ul 

c) Scanner-ul 

d) Boxe 


Care dintre următoarele faze reprezintă prima fază în dezvoltarea unei aplicații 
software? 
a) Implementarea 
b) Design 
c) Testare 
d) Analiză 
O rețea de tip WAN este: 
a) O rețea de calculatoare în aceeaşi clădire de birouri 
b) O rețea metropolitană 
c) O rețea ce leagă computere aflate la distanțe geografice mari 
d) O rețea de calculatoare care leagă calculatoarele din două clădiri 
apropiate. 
Conectarea computerelor în rețea se realizează pentru: 
a) Accesul partajat la fişiere şi resurse al utilizatorilor 
b) O securitate mai bună a calculatoarelor 
c) A elimina folosirea aplicaţiilor de poştă electronică 
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d) Nici una dintre afirmaţiile de mai sus. 
4. Care din următoarele afirmaţii despre Extranet este adevărată? 
a) Reprezintă o colecţie globală de rețele care comunică între ele 
b) Este o rețea concepută în interiorul unei companii 
c) Este o rețea a unei companii care include şi utilizatori din afara 
companiei 
d) Oferă servicii pe Internet persoanelor individuale, şi altor organizații 
5. World Wide Web reprezintă: 
a) Un pachet de aplicaţii multimedia 
b) Un set de documente care ajută în pregătirea asistată de calculator 
c) O rețea globală de calculatoare legate prin fire telefonice 
d) Un set de documente multimedia care pot fi citite de oricine are acces 
la Internet. 
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1. Dece aveţi nevoie pentru a putea utiliza poşta electronică de acasă? 

a) Un modem pentru poşta primită şi un modem pentru poşta trimisă 
b) Un modem şi o linie telefonică standard 

c) Un modem şi o placă de rețea 

d) Un modem şi o placă de sunet. 

2. Calculatoarele sunt utilizate pentru pregătirea în diverse domenii. Care dintre 
următoarele tipuri de pregătire sunt cele mai bune pentru a pregăti oamenii 
pentru a rezolva diferite sarcini periculoase? 

a) Simulări 

b) Grupuri de lucru 
c) Seminarii 

d) Ateliere. 

3. O aplicaţie ce are ca funcţionalitate principală înregistrarea candidaţilor ce 

participă la vot electronic este folosită în: 
a) Şcoli 
b) Spitale 
c) Biblioteci 
d) Guvern. 
4. Care dintre următoarele exemple reprezintă modalitatea de pregătire cu 
ajutorul unui calculator? 
a) CAD 
b) CBT 
c) CAM 
d) LAN. 

5. Care dintre următoarele afirmaţii descriu conceptul de teleworking? 

a) Lucrul într-un birou central şi comunicarea cu alte birouri utilizând o 
rețea locală 

b) Lucrul acasă prin contact direct cu clienţii şi colegii 

c) Lucrul într-un birou central şi comunicarea cu clienţii cu ajutorul unei 
aplicaţii de poştă electronică 

d) Lucrul acasă şi comunicarea cu un birou central utilizând un computer 
personal. 
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Care dintre următoarele este un dezavantaj al folosirii poştei electronice? 

a) Puteţi ataşa fişiere unui mesaj 

b) Mesajul poate fi trimis oriunde în lume 

c) Reprezintă o metodă de comunicare puţin costisitoare 

d) Poate introduce viruşi în calculator. 
Care dintre următoarele concepte reprezintă utilizarea Internetului pentru a 
cumpăra produse online? 

a) Poşta electronică 

b) Transfer electronic de date 

c) Sistem electronic de mutare 

d) Comerţ electronic. 
De ce este important să aveţi o bună luminozitate atunci când utilizați un 
calculator? 

a) Pentru a îmbunătăţi vederea 

b) Pentru a evita pericolul radiaţiilor 

c) Pentru a evita afecțiunile asupra coloanei 

d) Pentru a evita afecțiunile oculare şi durerile de cap. 
Care dintre următoarele acţiuni reprezintă un bun exemplu de practici 
sănătoase atunci când lucraţi cu un calculator? 

a) Reducerea nivelului de iluminare din jurul computerului 

b) Luarea de pauze dese 

c) Poziționarea tastaturii într-un unghi foarte înclinat 

d) Poziționarea foarte aproape de monitor 
Care dintre următoarele acţiuni poate proteja mediul înconjurător? 

a) Păstrarea unei înregistrări a tuturor documentelor electronice pe disc 

b) Utilizarea calculatoarelor 24 de ore 

c) Reducerea memoriei RAM 

d) Reciclarea cartuşelor de imprimantă folosite. 


Care dintre următoarele afirmaţii reprezintă un dezavantaj al documentelor 
electronice? 

a) Uşurinţă în arhivare şi stocare 

b) Găsirea rapidă a documentelor 

c) Posibilitatea virusării 

d) Redenumirea acestora. 
Care dintre următoarele dispozitive le-aţi utiliza dumneavoastră pentru a stoca 
copii de siguranță? 

a) Scanner 

b) CPU 

c) CD-ROM 

d) Modem 
Ce reprezintă o aplicaţie antivirus? 

a) O aplicaţie software ce are rolul de a trimite viruşi la toate persoanele 

din lista de adrese 
b) O aplicaţie software ce are rolul de a formata unitatea de dischetă 


61 


c) O aplicaţie software ce are rolul de a trimite viruşii identificaţi pe 
calculatorul dumneavoastră în calculatoarele din reţea 
d) O aplicaţie software ce are rolul de a găsi fişierele virusate şi de a le 
curăța. 
4. Care dintre următoarele afirmaţii definesc în mod corect pirateria software? 
a) Utilizarea fără parolă a unui calculator 
b) Vizualizarea neautorizată a aplicaţiilor instalate pe un calculator 
c) Copierea neautorizată a unei aplicaţii 
d) Realizarea unor copii de siguranță. 
5. Legislaţia de protecţie a datelor reprezintă: 
a) O legislaţie care oferă deţinătorilor ei drepturi de a se proteja împotriva 
accesului neautorizat 
b) O legislaţie care ajută la promovarea conceptului copyright 
c) O legislație care oferă guvernelor dreptul da a controla datele de 
acces la Internet 
d) O legisaţie care dă dreptul fiecărui individ de a stabili existența datelor 
personale, de a le vedea şi de a corecta sau şterge datele incorecte. 
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1. Care dintre următoarele componente este un element hardware? 
a) Imprimanta 
b) Baza de date 
c) Un browser de Internet 
d) O aplicație de calcul tabelar. 
2. Ce tip de computer este recomandat pentru a stoca o bază de date 
guvernamentală care este utilizată partajat de mai mulţi utilizatori? 
a) Mainframe 
b) Desktop 
c) Laptop 
d) Staţie de lucru. 
3. Cu ajutorul cărui dispozitiv introduceţi date în calculator? 
a) Imprimanta 
b) Monitor 
c) Tastatura 
d) Modem. 
4. Ce dispozitiv aţi alege pentru a crea o versiune digitală a unei fotgrafii? 
a) Plotter 
b) Imprimanta 
c) Mouse 
d) Scanner 
5, Care dintre următoarele dispozitive este dispozitiv de intrare/ieşire? 
a) Imprimanta 
b) Scanner 
c) Touchscreen 
d) Tastatura. 
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Alegeţi din lista de mai jos dispozitivul care Nu este un mediu de stocare 
permanent 
a) Hard disk 
b) CD-ROM 
c) RAM 
d) Banda magnetică. 
Alegeţi dintre afirmaţiile de mai jos de ce se formatează o dischetă 
a) Pentru a asigura o protecţie asupra datelor conţinute pe dischetă 
b) Pentru a proteja discheta împotriva pierderii 
c) Pentru a găsi diferite informaţii pe dischetă 
d) Pentru pregătirea dischetei în vederea stocării datelor pe ea. 
Cu ajutorul cărui software vă gestionaţi fişierele şi directoarele existente pe 
hard disk-ul computerului dumneavoastră? 
a) Software utilitar 
b) Software-ul sistemului de operare 
c) Software-ul de reţea 
d) Software-ul de aplicații. 
Care dintre următoarele funcţii reprezintă funcţii ale unui sistem de operare? 
a) Realizarea rapoartelor, scrisorilor şi foilor de calcul tabelar 
b) Supervizarea şi controlul resurselor unui calculator 
c) Scanarea calculatorului şi eliminarea viruşilor 
d) Depanarea erorilor apărute în aplicaţii. 
Ce aplicaţie software ați alege pentru a introduce date într-o bază de date? 
a) O aplicaţie de securitate 
b) O aplicaţie de baze de date 
c) O aplicație antivirus 
d) Sistemul de operare 


Care dintre următoarele etape este prima etapă ce trebuie realizată atunci 
când se realizează o nouă aplicație informatică? 

a) Planificarea testării aplicației 

b) Conceperea sistemului de fişiere 

c) Realizarea diagramei fluxului de date 

d) Efectuarea analizei elementelor necesare. 
Alegeţi tipul de rețea pe care îl aveţi în cadrul calculatoarelor din aceeaşi 
clădire: 

a) WAN 

b) LAN 

c) GAN 

d) Nici una dintre acestea. 
Care dintre următoarele afirmaţii descrie cel mai bine conceptul Intranet? 

a) Un Intranet poate suporta conectate maxim 3 calculatoare 

b) Un Intranet este o rețea privată a unei companii 

c) Un Intranet este o rețea pe care o puteți folosi numai acasă 

d) Un Intranet reprezintă o rețea globală de calculatoare. 
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4. Care dintre următoarele afirmaţii descrie pe scurt Internetul? 
a) O mulţime de modem-uri 
b) O rețea de rețele 
c) O rețea de procesoare 
d) O mulțime de hard disk-uri. 
5. Aveţi instalat un modem de 56K. Valoarea 56K se referă la: 
a) Costul modemului 
b) Mărimea modemului 
c) Capacitatea de stocare a computerului 
d) Viteza maximă de transfer a datelor prin modem. 
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Lecţia 1 
Noţiuni generale despre calculator 


1.1 Primii paşi în lucrul cu calculatorul 


> Pornirea calculatorului 

Orice calculator are pe unitatea centrală două butoane: 
unul de pornire a calculatorului şi unul de restartare a 
calculatorului în caz de blocare. Pentru a porni 
calculatorul va trebui să apăsaţi pe butonul de pornire, 
care este de obicei cel mai mare şi pe care uneori scrie 
Power sau On. De asemenea, şi monitorul are un 
buton de pornire în partea de jos, care, o dată apăsat, 
afişează o luminiță mică verde şi indică deschiderea 
acestuia. 


Dacă, după apăsarea butonului de pornire a calculatorului, acesta nu a pornit, va 
trebui să verificați următoarele posibilități: 


e calculatorul este conectat la rețeaua electrică; 

e  întrerupătorul aflat în partea din spate a unităţii centrale este pus 
pe opțiunea 1 (deschis) — numai pentru calculatoarele prevăzute 
cu întrerupător; 

e monitorul este pornit. 


Prin acționarea butonului Pakasai 


Power calculatorul porneşte şi pe wS. 
monitor apare interfața grafică a Windows. 
sistemului de operare. Se introduce PEMER d, Protessianal 


numele de utilizator (User name) şi Pi 
parola (Password) pentru a accesa 
sistemul de calcul şi resursele - 
acestuia — fişiere, directoare | Password: | seeeese 
(foldere), aplicatii, dispozitive de 
stocare etc. 


User name: | Administrator 


> Închiderea calculatorului 

După terminarea programului de lucru, calculatorul trebuie închis. Pentru oprirea 
corectă a sistemului de operare va trebui să 
apelați funcţia Shut Down din meniul Start 
existent pe bara din partea de jos a 
ecranului (Taskbar). 


La apelarea acestei funcții, pe ecran va apărea o casetă de dialog din care alegeți 
opțiunea menţionată pentru închiderea calculatorului. 
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Shut Down Windows 


Pentru a închide Dacă vreți să 


calculatorul alegeți i la 
din meniul : 

derulant opțiunea mit 
Shut Down păsaț 


Cancel 


et ceea |: > [| 


În funcție de versiunea sistemului de operare, 
Down este înlocuită cu opțiunea Turn off. 


la unele calculatoare, opțiunea Shut 


| O altă modalitate de afişare a acestei casete de dialog este apăsarea tastelor Alt+F4, 


| dar numai după ce toate aplicaţiile au fost închise. 


>  Repornirea calculatorului 


Dacă, după instalarea unui program nou, este necesară repornirea sistemului de 
operare sau dacă computerul nu mai răspunde comenzilor primite, sistemul de 
operare Windows oferă posibilitatea de a restarta calculatorul. 

Există trei posibilităţi de restartare a calculatorului: 


e Prin alegerea opțiunii Restart din fereastra de dialog Shut Down 
(sau Turn off) 


Shut Down Windows 


Pentru a 
reporni Dacă vreţi să 
calculatorul renunțați la 
alegeți repornirea 
opțiunea calculatorului 
Restart din apăsați butonul 
meniul Cancel 
derulant 


Prin apăsarea simultană de două ori 


a tastelor Ctrl+Alt+Del 


(această combinaţie de taste funcţionează în sistemele de 
operare Windows 95 sau 98, pe versiunile noi de Windows 2000 


sau XP nefuncţionând) 


Prin apăsarea butonului Reset existent pe unitatea centrală, 


această opțiune fiind cea mai puţin recomandată. 


Folosirea butonului Reset existent pe unitatea centrală se recomandă doar în 


momentul în care celelalte două alternative nu funcţionează. 


> Închiderea unei aplicaţii care nu răspunde comenzilor 
primite 


Dacă aveți o aplicaţie care nu mai răspunde comenzilor primite de la tastatură sau 
mouse va trebui să închideți aplicaţia forțat. Pentru aceasta, apăsați simultan o 
singură dată tastele Ctrl+Alt+Del şi apoi din fereastra Windows Security să alegeți 
opțiunea Task Manager. 

Va apărea pe ecran o fereastră în care sunt prezentate aplicaţiile ce rulează în 
momentul respectiv pe calculator, cu menționarea stării în care se găseşte aplicaţia. 
Pentru rezolvarea situaţiei create, acționați ca în figura următoare: 


Aplicațiile GI Windows Task Manager 
deschise În Ele Optone View Window Help Cpa 
momentul Applications m] armani Mewcrtirg | ; 
respectiv 1 


Y uriitied - Paint 
Inbox - Microsoft Outlook Running În dreptul 
2 Running aplicației 
care nu mai 
răspunde 
apare scris 
Not 
Responding 


Pentru a închide 
aplicația care nu mai 
răspunde apăsaţi 
butonul End Task 


1.2 Desktop-ul (ecranul) 
> Lucrul cu pictograme (iconiţe) 


e Recunoaşterea pictogramelor obişnuite (cele care 
reprezintă fişiere, directoare, aplicaţii, 
imprimante, recycle bin) 


Sistemul Windows tratează unitar, într-un mediu complet grafic, foarte sugestiv, 
uşor de utilizat, programe ce permit gestionarea memoriei, perifericelor, fişierelor, 
aplicaţiilor. Mediul Windows, indiferent de versiune, se bazează pe aceste obiecte, 
reprezentate în mod diferit. Funcţiile lor au crescut în complexitate, pe măsura 
apariției versiunilor noi, mult îmbunătăţite. 

Un element de bază al sistemului de operare îl constituie fişier-ul (cunoscut şi sub 
denumirea de file), care reprezintă o colecţie organizată de informații utilizate de 
calculator. Ca urmare, toate documentele pe care le creați cu ajutorul diverselor 
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aplicații reprezintă de fapt fişiere. De asemenea, sistemul de operare, pentru a 
funcţiona, are nevoie de instrucţiuni. Aceste instrucțiuni sunt memorate tot în fişiere. 
Un director sau folder este un loc în care se pot stoca în mod organizat diverse 
fişiere sau directoare. 
Fiecare fişier sau director este reprezentat pe desktop sau în ferestrele sistemului 
de operare prin intermediul unor mici imagini grafice denumite iconiţe sau 
pictograme. Aceste pictograme sunt diferite în funcție de tipul fişierului respectiv. 


De exemplu: 
8) wii EA = Aceste pictograme sunt 
caracteristice diferitelor tipuri de 


muzica.way  document.doc date. xls text. tut fişiere. Ele sunt asemănătoare unor 
mici documente având în partea 


stângă simbolul aplicației cu care au fost create. 
Reprezentarea din partea dreaptă sugerează un dosar micuţ în [zi 


care puteţi depozita fişierele, această reprezentare fiind specifică 
directoarelor (foldere). 


New Folder 


Aceste pictograme au o semnificație specifică fiecărei aplicații. În cazul de față 
pictogramele alăturate sunt corespunzătoare aplicațiilor Internet Explorer şi My 
Computer. Iconiţa My Computer este asociată conținutului 
calculatorului la care se lucrează, oferind o modalitate 
uşoară de gestionare a fişierelor şi directoarelor. Iconita 
My Computer Internet Internet Explorer este asociată accesului la Internet. 


Explorer 
# 


| A În. l Ă F HP DeskJet 
Alte exemple: iconița specifică imprimantei este £%° 


O altă iconiță prezentă pe desktop este Recycle Bin (similară unui coş ce permite 
stocarea temporară a folderelor, fişierelor sau aplicaţiilor şterse, acestea putând fi 
recuperate ulterior sau eliminate definitiv). 


Imaginea din stânga reprezintă iconita Recycle Bin atunci 
2] când nu a fost şters nici un fişier sau coşul tocmai a fost 
e Bin golit. Imaginea din dreapta arată iconita Recycle Bin după Emm Ai 
- ştergerea unui fişier sau director. 


e Selectarea, mutarea şi aranjarea pictogramelor de 
pe desktop 


Selectarea pictogramelor se realizează printr-un click pe butonul din 
stânga al mouse-ului executat pe imaginea dorită. Iconița va apărea 
selectată cu o culoare mai închisă (de obicei albastru închis). 

Pentru a muta o pictogramă în altă parte a ecranului, selectați 
iconita, ţineţi apăsat butonul stânga al mouse-ului şi deplasaţi iconiţa 
în noul loc dorit. 

Dacă doriți să selectaţi mai multe pictograme în simultan pentru a 
le muta, puteţi ține apăsată tasta Ctrl în timp ce selectaţi 
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My Computer 


“r 
em 


My Computer 


pictogramele dorite. Pentru ca mutarea să fie 
definitivă, puteţi da drumul butonului mouse-ului 


My Computer aner eeg Si acum iconițele se vor afla în locul dorit. 


Explorer 


Selectarea mai multor pictograme se poate face şi prin marcarea acestora cu 
mouse-ul, ţinând apăsat butonul stânga al mouse-ului şi apoi înconjurând 
pictogramele pe care doriți să le selectați. 


Iemel 
Explorer 


Această selectare şi mutare se poate aplica şi fişierelor, 


directoarelor, aplicațiilor (se pot trage cu mouse-ul în locul dorit): 


Aranjarea pictogramelor de pe DEUET 


suprafata de lucru se poate realiza Refresh Size 
apelând la una dintre variantele ce Type 
predefinite ce pot fi accesate prin Modified 
intermediul meniului contextual (click pe Undo Move Ctrl+z 


butonul din dreapta mouse), unde se me „Auto Arrange 
selectează Arrange Icons by şi se gt 
alege una dintre opţiunile aferente: 
name, size, type sau date. Lock web Items on Desktop 
Pictogramele vor fi aranjate începând cu pepepepe 
colțul din stânga sus şi continuând în jos cu următoarele pictograme, în ordinea 
specificată. Opţiunea Auto Arrange asigură întotdeauna aranjarea pictogramelor 
începând cu colțul din stânga sus, fiind în acest mod un element de comutare. Când 
Auto Arrange este activat, pictogramele vor reveni întotdeauna la tipul de ordonare pe 
coloane, indiferent de locul în care sunt mutate sau unde au fost plasate iniţial. 


Properties w Show Desktop Icons 


e Deschiderea unui fişier, director, aplicaţie de 
pe desktop 


Pentru a deschide un director, fişier sau aplicaţie existentă pe Desktop aveţi două 
posibilități: 
1, Daţi un dublu click pe pictograma corespunzătoare 
fişierului sau directorului pe care doriți să îl 
deschideţi. 


2. Daţi un click dreapta pe pictograma fişierului dorit şi 
apoi alegeți din meniul afişat opțiunea Open. 
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> Lucrul cu ferestrele deschise în cadrul sistemului de 
operare 


e identificarea diferitelor componente ale unei 
ferestre: bara de titlu, bara de meniuri, bara de 
instrumente, bara de derulare 


Pentru a viziona conţinutul unui director, fişier, etc. va trebui să dați dublu click pe 
acel director, fişier. Acesta se va deschide şi va afişa conţinutul său. Conţinutul 
directorului, fişierului este deschis într-o fereastră. 


Control Panel este un bun exemplu de fereastră. 
Bara de titlu 


e C | Panel mixi 
- afişează EE” ara e = 
L otes 
numele Ea e Bara de 
ferestrei ur mea pă „pe Seach Fekete | [le instrumente 
Cartii Pare SI - afişează 
È T TA ? 3 anumite 
r= D w butoane 
Accessibilty Add Hardware Add or Administrative Automatic 
| 9 3 0 Cate Vom Options Remov Tools Updates 
Bara de meniuri = å 
- afişează liste de BIR a 4 rin EL să > 
comenzi gi opțiuni să cazare Date and Time Display Folder Options Fonts AGa 
variate 
4 Help and Support Ei ia SA 
DS Ab 9 > 
Intenet Java Phagin 1 boi “y Mouse 
Options 1.31 
Bara de 


e < > it + 
Network  NVIDiAnView Phoneand Portable Media Power Options 
Connections Desktop Ma Modem Devices 


derulare — cu 
-ajutorul ei puteți 
să vă deplasaţi 


4 J A 
E ~i > =j g în sus sau în 
a le and  Fegionaland Scanners and Satu Schedule computer tasks to tun at jos în cadrul 
oere ferestrei 


30 objects 


Bara de stare — afişează câte obiecte sunt cuprinse în fereastră indiferent dacă sunt vizibile sau nu 


e Micşorarea, minimizarea, redimensionarea, 
închiderea, mutarea unei ferestre 


Ferestrele pot fi redimensionate, mutate, minimizate pe bara de jos, mărite la 
dimensiunea întregului ecran sau închise. Dacă la un moment dat sunteţi nevoit să 
lucraţi cu mai multe ferestre şi doriţi să vizualizați în acelaşi timp conţinutul din două 
ferestre deschise, puteţi redimensiona aceste ferestre pentru a încăpea amândouă pe 
ecran. 

Pentru a modifica dimensiunile unei ferestre, mişcaţi mouse-ul peste colţul din 
dreapta jos al ferestrei sau în orice parte a ferestrei până când cursorul mouse-ului se 
transformă într-o săgeată de dimensiune. 
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È Control Panel 


a3 


a 


Accessibility Add/Remove Add/Remove Administrative 
Options Hardware Programs Tools Tineti apăsat 
2 | 25 E) butonul stânga 
À al mouse-ului şi 
Date/Time Display Fu Folder Options trageţi în 
| 5 a dreapta sau în 
a4] <n & ES] | stânga. După 
Fonts Gaming Options Intemet Options Keyboard ce dați drumul 
d butonului 
7 4 ~ ră 
Ert Z Zy =) — fereastra va 
II, j avea o nouă 
Licensing Message Mouse Network and dimensiune 
Queuing Dial-up Co... 
w A 3 a| 
26 objectís) ] t [El My Computer R 


Dacă doriți să mutaţi o fereastră, plasați mouse-ul pe bara de titlu şi apoi, ținând 
apăsat butonul stânga al mouse-ului, mutați fereastra până la noua poziție dorită şi 
apoi eliberați butonul mouse-ului. 


Add/Remove 
Hardware 


Add/Remove 
Programs 


D 
Fax 


a e 


Gaming Options Intemet Options 


Ta 


w 
Mouse 


EI 


Administrative 


E” 


Folder Options 


Keyboard 
= 
Network and 
Dial-up Co... 


Există situaţii când o fereastră este prea mică pentru a putea vizualiza tot 
conţinutul său. În aceste condiții puteţi maximiza fereastra astfel încât ea să ocupe tot 


ecranul. 


Dacă nu folosiți o perioadă o fereastră, pentru a nu vă încurca, o puteţi minimiza, 
ea apărând în Taskbar sub forma unui buton ce reprezintă fereastra minimizată. A 
minimiza o fereastră nu semnifică faptul că se închide o aplicaţie, ci doar că a fost 


trimisă pe bara de activităţi, în aşteptare. 


| Pizo] 037- Caf Ehwindowszo00... | hal Control Panel |] Efuntitled - pa... 
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Aşa va arăta bara de jos atunci 
când veţi minimiza o fereastră sau 


mai multe. Pentru a readuce o fereastră pe ecran, va trebui să daţi un click stânga pe 
butonul aferent ferestrei existent pe Taskbar. 

Atunci când aţi terminat de lucrat cu o fereastră, ea va trebui închisă pentru a nu 
încărca desktopul cu multe ferestre. Acest lucru se poate realiza fie prin combinaţia de 
taste Alt + F4, fie folosind butonul din bara de titlu. 


Toate aceste opțiuni legate de ferestre se realizează cu ajutorul butoanelor 
existente pe bara de titlu în partea dreaptă. 


Butonul de minimizare CI = a Butonul de închidere 


Butonul de redimensionare 


D] «—— Butonul de maximizare 


e Schimbarea între diferitele ferestre deschise 


Este posibil să aveţi deschise pe desktop mai multe ferestre simultan, însă, de 
cele mai multe ori, acestea sunt suprapuse unele peste altele. Trebuie precizat că, 
indiferent de numărul ferestrelor deschise în simultan, se poate lucra doar într-o 
singură fereastră. Fereastra cu care lucraţi se numeşte fereastra activă sau curentă. 
Fereastra activă se află întotdeauna în prim plan, în timp ce celelalte ferestre (numite 
inactive) apar cu o culoare gri în spatele ferestrei active. 

Pentru ca o fereastră inactivă să devină activă va trebui să daţi un click pe bara de 
titlu a ferestrei inactive. 


Fereastra inactivă 


si untitled - Paint 
Fila Fdit Uew Imana rm Halr 
aj wzindo:s20002.doc - Microsoft Word 


Dacă toate ferestrele sunt maximizate şi nu puteţi vedea bara de titlu a altei 


ferestre, atunci puteți da un click. pe [iEindesws20002,doc -Mi Afhuntited - Paint 
butonul din Taskbar corespunzător 


ferestrei. 


1.3 Operaţiile de bază şi informaţii generale 
> Vizualizarea componentelor de bază ale calculatorului 
Aceste informaţii se pot vizualiza dând un click dreapta pe pictograma 


My Computer afişată pe Desktop (ecran) şi din meniul afişat alegeți 
opțiunea Properties. 
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Această opţiune va deschide fereastra System Properties în care se prezintă 
proprietăţile sistemului astfel: 


Aici apare 
sistemul de 
operare instalat 
şi versiunea 
acestuia 


Aici apare 
tipul de 
procesor şi 
memoria 
RAM 


> Schimbarea configurației existente pe ecran (Desktop) 


La deschiderea calculatorului puteţi observa bara de jos (Taskbar) poziționată în 
partea de jos a ferestrei Desktop, în poziție orizontală. Pe această bară sunt arătate, 
sub formă de butoane, toate programele ce rulează la un moment dat pe un 
calculator. Acest lucru se datorează facilității Multi-tasking (activităţi multiple) a 
sistemului de operare Windows, ceea ce semnifică posibilitatea sistemului de operare 

de a rula în acelaşi timp mai multe aplicaţii. Unul dintre 
simbolurile de pe Taskbar vă arată ora curentă. 


Ora curentă 
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Pentru a modifica ora şi data curentă se poate alege una din următoarele două 
posibilități: 
e dublu click pe această pictogramă pentru a deschide fereastra 
Date and Time Properties Fereastra Date and Time 


De aici puteți modifica EE 
data Ms s 7 s su 


Ilia 13 14 15 16 17 18 
| |î9 20 21 22 23 24 
26 27 28 29 30 


Aici introduceți ora 
exactă 


e prin deschiderea directorului Control Panel din meniul Start. 


Daţi dublu 
click pe 
pictograma 
Date and 
Time 


Aici va trebui să daţi dublu click pe pictograma Date and Time pentru a deschide 
fereastra de proprietăți Date and Time unde puteți modifica data şi ora curentă. 
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Modificările făcute asupra orei şi datei sunt preluate apoi de toate programele 


instalate. 


Pentru a modifica volumul activati tot fereastra Control Panel, în care va trebui să 
daţi dublu click pe pictograma Sounds and Audio Devices. Aceasta va deschide 
fereastra Sounds and Audio Devices Properties în care puteți modifica volumul : 


Sounds and Audio Devices Properties HEJ 
: Volume | Sounds | Audio | Voice | Hardware | Pentru a 
Pentru a afişa modifica 
acest simbol în i volumul trageţi 
Taskbar va O ii Sali cu mouse-ul 


trebui să daţi un 
click stânga pe 
opțiunea Place 
volume icon in 
the taskbar 


~ Speaker settings 


} 


Arrange Icons By + Pentru a vă 


Refresh 


"Paste 


HASSAN 


Analog Display 
New b 
erties 5 i 
Abel vapa 


deschide fereastra Display 
Properties. Fereastra Themes 
permite alegerea unei teme pentru 
elementele interfeței sistemului de 
operare şi ale programelor instalate. 
O temă se defineşte printr-un 
ansamblu de elemente vizuale şi 
sonore ce definesc interfața grafică 
a sistemului Windows. Pe lângă 
temele oferite de sistemul de 
operare, utilizatorul poate folosi şi 
alte teme, create de el sau 
descărcate de pe Internet. 


Use the settings below to change individual 
speaker volume and other settings. 


Speaker Volume... | Advanced... | 
e e MM) 


butonul ținând 
apăsat butonul 
stânga al 
mouse-ului 


6 n'a A MA Al.a 


F Mute 


F Place volume icon in the taskbar 


Adyanced... | 


| DK | Cancel | opiu | 


alege caracteristicile principale ale ecranului 


(desktop-ului) va trebui să lucraţi cu opțiunea Properties pe care o 
obţineţi printr-un click dreapta în orice loc de pe ecran. 


Display Properties > 


Themes | Desktop | Screen Saver | Appearance | Settings | 


21x 


A theme is a background plus a set of sounds, icons, and other elements 
to help you personalize your computer with one click. 


Theme: 


[windows Classic z] Save As... Delete | 


My Current Theme 
Windows xP 


windows klassie 
More themes online. 
Browse... 
Actiee Windus 
Normal Disabled Selected 
Window Text 


Cancel | Apply | 


În fereastra Desktop se poate stabili o culoare a ecranului sau o imagine de 
fundal. Pentru alegerea unei culori a ecranului, se fixează în primul rând în secțiunea 
Background opțiunea None şi apoi se alege de la butonul Color opţiunea de culoare 
dorită. În cazul în care culorile furnizate în paleta de culori nu sunt cele dorite, se 
poate alege opțiunea Other. 

Dacă se doreşte stabilirea unei imagini ca fundal al ecranului, se alege din lista 
oferită la secțiunea Background imaginea dorită. Folosind butonul Browse putem 
alege pentru afişarea pe ecran orice imagine sau pagină web de pe hard disk. Trebuie 
însă să selectăm în fereastra de explorare tipul de fişier căutat în câmpul Files of 
Type şi anume Background files (fişiere imagine speciale pentru fundal - imagini 
mici), All Picture Files (orice fişier imagine) sau Html Documents (Pagini Web). 


Display Propertie EI EI 


„Themes | Sereen Saver | Appearance | Setings | 


| © untitled 
W Vortec space 
"Wind 


Windows XP 


| ite 


În situația în care există o perioadă de timp de repaos în lucru aveți posibilitatea 
de a alege diferite opțiuni pentru ecranul monitorului dumneavoastră. Una din aceste 
opțiuni este activarea Screen Saver-ului. 

Screen Saver-ul se activează din fereastra Display Properties din meniul 
Screen Saver. 


TT 


Display Properties 


Themes | Desktop Screen Saver | Appearance | Settings | 


„ Puteţi personaliza 
proprietățile screen- 
saver-ului selectat 
De aici alegeți 
screen saver-ul dorit 


Puteţi alege 
timpul după Dacă doriţi puteți 
care porneşte "wat 102 mi stabili o parolă astfel 
screen saver! S —- — încât numai cei care 
dacă peiie ştiu parola să poată 


avea acces la date 


calculatorul To adjust monitor power settings and save energy, 
i click Power. 
este nefolosit 
| Power... | 


Cancel | Apply | 


Meniul Appearance din fereastra Display Properties permite alegerea unui 
aranjament coloristic pentru elementele de interfață (ferestre, casete de dialog, etc.), 
indiferent dacă acestea aparțin unor programe preinstalate o dată cu sistemul de 
operare sau unor programe instalate de utilizator. În această fereastră, din meniul 
derulant Color scheme puteţi alege diferite aranjamente coloristice pe care Windows- 
ul le are predefinite şi pe care să le aplice în mod unitar tuturor elementelor de 
interfață, 


Display Properties 


Themes | Desktop | Screen Saver Appearance | Settings | 


Active Window 
Normal =: :. Selected 
Window Text 


Message Box [x] 


Message Te» 
DK 


Windows and buttons: 


Windows Classic style 


Qolor scheme: 
Font size: Effects... Í 


[Noma =] 


Dacă aceste culori predefinite nu vă plac, puteţi să vă alegeți singuri propriile 
culori. Pentru aceasta va trebui să lucraţi cu meniul derulant Color din fereastra 
Advance Appearance pe care o deschideţi prin apăsarea butonului Advanced. 


78 


Active Window 


Din meniul 
derulant Item 
puteţi alege Aici puteti 
obiectul căruia alege 
doriţi să-i culoarea 
modificaţi dorită sau vă 
culoarea puteţi realiza 
propria 
culoare 
apăsând 
butonul 
Other 


Meniul Settings din fereastra Display Properties oferă posibilitatea de a schimba 
rezoluția ecranului. Rezoluţia arată care este gradul de detaliere a imaginii afişate de 
un monitor. Cu cât rezoluţia suportată este mai mare, cu atât imaginea este de calitate 
mai bună. Rezoluţia măsoară numărul de pixeli (puncte) afişaţi pe orizontală şi 
verticală. O rezoluţie de 1024 x 768 reprezintă un număr de 1024 de pixeli afişaţi pe 
orizontala ecranului şi un număr de 768 de pixeli afişaţi pe verticală. Rezoluţia optimă 
pentru un monitor este legată de dimensiunea diagonalei ecranului acestuia. 
Monitoarele de 15" (inch) suportă o ME HE 
rezoluție de 1024 x 768, însă elementele 
imaginii afişate în această situație sunt 
atât de mici încât o astfel de rezoluție nu 
poate fi practic folosită, deci se va folosi 
rezoluția de 800 x 600. Pentru 
monitoarele de 17" rezoluția optimă este 
de 1024 x 768. 


Din meniul 
Screen 
resolution 
puteți alege 
rezoluția 
dorită (mai 
mare către 
dreapta) 
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> Setarea tastaturii şi schimbarea opțiunii pentru altă 


limbă 


Dacă doriți să scrieţi anumite documente într-o limbă străină, puteţi avea nevoie 
de anumite caractere care nu există pe tastatură. De aceea va trebui să setati 
tastatura pentru limba dorită. De exemplu pentru a scrie cu diacritice, setarea se va 


face pentru limba română. 


Regional and Language Option: 


butonul Details. 


and Input Languar 


* Drawing Pad 
= On-Screen Standard Keyboard 
» On-Screen Symbol Keyboard 
= Write Anywhere 
» Writing Pad 
=] ema 


Pentru ca modificările să 
devină definitive apăsaţi 
butonul Apply. În caz contrar, 
apăsaţi butonul Cancel 


După apăsarea butonului Apply, pe bara de jos a 
ecranului (Taskbar) va apărea o pictogramă care arată 


limba curentă folosită: 
Pentru a schimba tastatura dintr-o limbă în alta, daţi un 


click stânga pe pictograma din Taskbar Ai şi alegeți limba 
dorită. 


Schimbarea tastaturii se face din fereastra 
Start - Control Panel - Regional and 
Language Options. 

În această fereastră va trebui să alegeți 
meniul Languages şi apoi să apăsați 


Pentru a adăuga o 
nouă setare a 
tastaturii apăsaţi 
butonul Add 


Aici sunt afişate 
tipurile de tastaturi 
existente 


English (United States) 
Romanian 
English [Canada] 


„ Show the Language bar 


O altă modalitate de schimbare a tastaturii pe altă limbă este prin click dreapta pe 
pictograma din Taskbar care arată limba curent folosită şi apoi selectarea opțiunii 
Settings, care va deschide fereastra Text Services and Input Languages. 
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De asemenea, trecerea de la o limbă la alta se poate face intermediul tastelor. Vă 
puteţi alege combinaţia de taste dorită dacă apăsaţi butonul Key Sequence din 
fereastra Text Services and Input Languages. 

Se va deshide fereastra de dialog Change Key Sequence: 


Change Key Sequence 


> Folosirea funcției Help 


Dacă nu ştiţi să folosiți toate funcțiile 
calculatorului, sistemul de operare Windows 
XP Professional vă pune la dispoziţie funcția 
Help and Support care vă ajută în diverse 
situaţii. Această funcţie se găseşte apăsând 
butonul Start din Taskbar şi apelând Help 
and Support. 


Pe ecran, va apărea următoarea fereastră: 


© Help and Support C 


d PU £ x ti mi | 


S © Help and Support Cent 


Ask for assistance 
. Wion Invite a friend to connect to your computer wèh Remote 


Assistance 
* Muzic. video, 
games. and Gel support, or lind infomation in Windaws XP 


photos newsooupi 
* Windows basics 


Pick a Help topic 


é pa Pick a task 
a the Wob 


EJ Keep your computer upto date wih Windows Lpdate 
| » Working remotely 
-> 


» Security and ȘI Find compatible hardware and tattware for Windows 
administration yp 


>] Undo changes to pow computat wth System Restore 


UERR E A 
compute: E] Use Tools to view yout computer information and diagnose 
Accesibil tin 


© Printing and Did you KNOW? updated June 25, 2005 


e Peiormance and e Set your onne search options 
am ema e 
© 3 steps to heip protect you PC 
e Hardware 
` pr 4 © Discover new ways to work smarter 
T) e Fiingapioblem o Get enpait tipe ftom uters st ika you 
e Send your 


feedback to 


Mictosolt Vian pia header 
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Pentru a primi ajutor referitor la un cuvânt anume scrieţi cuvântul în câmpul 
Search şi apoi apăsaţi butonul Start searching 


(5 Heip and Support Center 


Back ~ aJ 9 {jode Favores ÉA) Hitoy (CT) Supnot - | Dotens 
OEE © Help and Support Center | 


Set search options y P Professional 


È Adta Favorites FI Change View 


To change how pour computer [i 
handles OIRNE e atent 


IT Search within previous results 


41 resus lound foi multimedia | RR Celan Rei 
i] „Open M My Computer. 


2. Under Devices with 


„ Suggested Topics [11 resukts) Removable Storage, right- 


Wr - click the devige you want, such 
1 a Problem as a digital camera or CD-ROM 
Pentru a vedea | e Games and Mullimedia Troubleshooter drive, and then click 
Ri EI | e. Troubleshooting Direct Properties. 
informațiile l ANK 3. onthe AutoPlay tab, click the 
Xei i i ick a tari ant wpe rvu 
găsite selectați Tot eul, sie > 
una din nn E qeda 4, Under Actions, click the action 
aci e Display license infomation lor multimedia you want Windows to perform 
denumirile content when it detects the media type 
A s e Play multimedia tiles using Internet Explorer you selected, 
afişate în partea © Adjust the volume for multimedia playback mer 
tân dancos To open My Computer, click 
stângă N Ic i E e ua 
devices Computer 
r i d e Your removable storage device 
EON ip ia [to iat must be attached to your 
Di Mie) ase Sa Foyer computer for it to appear in the 
e Diganizing your multimedie content My Computer folder, 
© Dieci overview 
© Mulimeda -| Related Tonics 
Full-text Search Matches [15 results) 
Microsoft Knowledge Base [15 results) 


Lansarea funcției Help se mai poate face apăsând tasta Fi existentă pe 
tastatură. 


1.4 Editarea textului 


> Lansarea unei aplicaţii de editare de text. Deschiderea, 
salvarea şi crearea unui document 


Cu ajutorul unui editor de texte puteţi realiza următoarele operații: 
e introducerea de text 
ə mutarea unei porțiuni de text dintr-o parte în alta a documentului 
e ştergerea unor anumite porțiuni de text 


Editorul de texte pe care îl oferă sistemul Windows este Notepad. Cu ajutorul 
acestui editor de texte puteți crea documente de dimensiuni reduse, salvate în format 
ASCII (American Standard Code for Information Interchange). Avantajul acestui 
format este că el poate fi recunoscut de orice sistem de operare, deci puteți duce 
documentul salvat în acest format pe orice calculator fără a exista pericolul de a nu 
putea fi deschis. 

Editorul Notepad se deschide din meniul Start - All Programs -— Accesories - 
Notepad. Pe ecran va apărea fereastra editorului de text Notepad în care puteti 
introduce textul. 


82 


Fereastra edițorului de text Notepad 


Meniul 
editorului 


de text Ele Ed Foma Vi Hep ~= 


Acolo 
unde 
cursorul 
clipeşte 
puteți 
introduce 
textul dorit 


Cu ajutorul barelor 
derulante vă puteți 
deplasa prin document 


Pentru a crea un document cu ajutorul editorului de text Notepad va trebui să 
deschideţi aplicaţia şi apoi din meniul File să alegeți opțiunea New. 


Și Untitled - Notepad 


| File Edit Format Help 


CtH+N 


Se poate observa că şi combinaţia de taste Ctrl+N duce la crearea unui document 
nou. 


Pentru a salva acest document va trebui să apelati funcţia Save din meniul File. 
5) Untitled - Notepad 
File Edit Format Help 


New Ctrl +M 
Open... Cti +O 


Save Cir+5 


Se poate observa că şi combinaţia de taste Ctrl+S duce la salvarea unui 
document. 


Ca urmare va apărea o fereastră în care va trebui să precizati locul unde doriţi să 
salvaţi documentul, precum şi numele acestuia. 


Save As EI EI 
Din meniul moca RP SL 
derulant 5 d 
Save in Do s 
alegeți calea Recert 
unde va fi 
salvat 
documentul Desktop 
ci Pentru a 
2 salva 
My Documents ii ăi 
apăsați 
9 butonul Save 
My Computer 
a 
ASA a cca 
File name 
introduceți T e i 
numele pe 
care îl 
doriți 


F Untitled - Notepad 


[Observatie]; Documentele create cu editorul File Edit Format Help 


Notepad sunt salvate cu extensia .txt New Sul 


Dacă vreţi să deschideţi un document existent apelati 


funcția Open din meniul File. 


> Închiderea aplicaţiei de editare a textului 
Pentru a închide aplicaţia de editare puteţi alege una din 


următoarele opţiuni: [File Edt Format Help 
j Fi ` . n n a New Ctrl+N 
e Din meniul File alegeţi opțiunea Exit Open Cwl+0 


Save Ctd+s 


e Apăsaţi butonul de închidere a ferestrei din sua. 


Page Setup.. 


partea dreaptă sus: xi Mau SEA 

e Cu ajutorul combinației de taste Alt+F4 care BEM 
închide aplicația curentă. Aveţi grijă ca atunci 
când apăsaţi aceste taste aplicaţia curentă să fie editorul de texte 
deoarece altfel există posibilitatea să închideţi altă aplicaţie. 

e Cu ajutorul combinațiilor de taste Alt+Spacebar 
(bara de spațiu) ce deschide meniul de control al * feu 


ove 


ferestrei şi apoi selectați optiunea Close. Se 
= Minimize 
O Maximize 


X Close Al+F4 
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Lecţia 2 
Fişierele şi directoarele 


2.1 Organizarea fişierelor 
> Concepte 


* Înțelegerea modului în care un sistem de 
operare prezintă directoarele, fişierele într-o 
structură ierarhică 


Directoarele care se află pe hard-disk sunt structurate pe diferite niveluri 
asemănător unei structuri organizate ierarhic (arborescente). 

Asemănător structurii arborescente, există un director rădăcină, ce reprezintă 
primul nivel, apoi există directoarele de pe nivelurile 2, 3 etc., până la ultimul nivel ce 
este reprezentat de fişiere. 


Eolus În exemplul alăturat, directorul rădăcină este 
ma ooer pre directorul C:. La crearea unui nou director în directorul 
ră soclu ©) rădăcină, realizați trecerea la nivelul al doilea. În exemplul 
G- Documents and Settings nostru, directorul de pe nivelul al doilea este Program 
i i e A Files. Toate directoarele aflate în directorul Program Files 
1 E Accessories se află pe nivelul al treilea (corespunzător exemplului 
„AN nostru directoarele Accessories, Analog Devices, etc.). 
FA bi ai Se observă că în partea stângă a diferitelor niveluri 
> (CI Designer apar semnele — sau +. Semnul + afişat în stânga unui 
EA InstalShielă director înseamnă că acesta mai conţine şi alte 
FRI] Microsoft Shared î . 

E onec directoare, deci nu s-a 

i sy __] Data Sources ajuns la directorul aflat 

4- ci pe ultimul nivel. 

[O] ComPlus Applications Dacă în stânga unul 

A direct: director nu se află nici 


|D] HP DeskJet 690C Series un semn atunci 


directorul respectiv este situat pe ultimul nivel. 
Această ierarhizare se evidențiază şi prin 
vizualizarea poziției în cadrul arborescenței față de 
primul nivel. 


Ca exemplu de arborescență, realizăm o 
schemă organizatorică a ierarhiei directorului C: (directorul rădăcină). La nivelui 2 
avem două directoare dintre care unul este nivel final deoarece el nu mai conţine nici 
un alt director, iar celălalt conţine alte directoare. Un director conţinut în alt director 
poartă denumirea de subdirector. 


e Locul de stocare al fişierelor 


Fişierele se pot stoca în calculator pe hard disk sau se pot păstra pe dischete, 
disk-uri ZIP, CD, DVD, Memory Stick. Diskul ZIP este asemănător unei dischete, dar 
capacitatea de memorare a discului ZIP este mai mare (100-300 MB). Dacă 
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calculatorul dumneavoastră este în rețea cu alte calculatoare, puteți salva fişierele şi 
pe alte hard disk-uri existente pe calculatoarele din rețea (dacă aveţi drepturile de 
salvare şi scriere). 


| F My Computer 
Fie Edit View Favorites “Tae Help 


+u ao o Ti d ` Search Folders pz > F AC. „a 
OOO ERIC EET TIET 


| Adrese $ My Computer 


Hard Disk-uri 


Hard Disk Drives i 
7 System Tasks = 


Eai w 
Local Disk (C:) New Volume 
(E) 


A View system information 
TI Add or remove programs 
@ Change a setting 

Cd-Rom 


Devices with Removable Storage 


Other Places pie 

S My Network Places i SR 

O mp 3% Floppy (4:) CD-RW Drive 
Control Panel D: 


Discheta sau 
Floppy Disk-ul 


PN MI 
E objects 


Diferenţa între aceste medii de stocare este capacitatea lor de stocare. Cea mai 
mică capacitate o are Floppy Disk-ul (1,44 MB), urmat de CD (650-700 MB), DVD (4,7 
GB), Memory Stick (2-256 GB) şi apoi hard disk (80 GB - 2 TB). Există şi hard disk-uri 
cu o capacitate de memorare mai mică decât a unui DVD, dar aceste hard disk-uri 
sunt dintr-o generație mai veche. După apariția DVD-urilor, a crescut considerabil şi 
dimensiunea hard disk-urilor. 

În ultimul timp au apărut servicii de stocare online a datelor. Se referă la copierea 
fişierelor pe serverele din internet. Avantaje: acces la documente de pe orice 
calculator conectat la internet, partajare de fişiere cu alţi utilizatori, copii de siguranţă a 
datelor. 


i N My Computer 


e Unități de măsură pentru fişiere şi directoare 


Fişierele şi directoarele existente pe dispozitivele de stocare ocupă un anumit 
spaţiu. Este important să cunoaştem dimensiunea acestora când le copiem, mutăm, 
transmitem pe alte medii de stocare sau calculatoare. 

Dimensiunea se măsoară în bytes. Byte-ul sau octetul reprezintă o 
succesiune de 8 biţi, fiind cea mai mică unitate de date ce poate fi reprezentată şi 
adresată în memoria unui sistem de calcul. 

Byte-ul este de fapt reprezentarea unui caracter. Prin caracter se înțelege, 
într-un singur cuvânt, o literă, o cifră, un semn de punctuație sau un simbol grafic 
reprezentat în memorie. De exemplu, cuvântul Andreco înmagazinează 7 bytes de 
informații. 

Deoarece datele reprezentate în memorie ocupă o succesiune de bytes, 
acestea sunt exprimate în raul Bill unui byte astfel: 

1 kilobyte (KB) = 1024 bytes (2' bytes); 

1 megabyte (MB) = 1024 Kbytes (2' KB); 


! Bit-ul se va prescurta cu litera b, iar byte-ul cu B. 
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1 gigabyte(GB) = 1024 Mbytes (2' MB); 


1 terrabyte(TB) = 1024 Gbytes (2' GB); 
1 petabyte(PB) = 1024 Tbytes (2 TB); 
1 exabyte(EB) = 1024 Pbytes (2' PB); 


Reprezentarea în memorie a datelor/informaţiilor se realizează la nivel de: 
byte (octet); 

cuvânt de memorie = doi bytes (16 biţi); 

cuvânt dublu = patru bytes (32 biţi); 

cuvânt cvadruplu = opt bytes (64 biţi); 


> Formatarea dischetei 


Pentru a putea lucra cu discheta sau floppy disk-ul aceasta va trebui inițial 
formatată. De obicei atunci când cumpăraţi o dischetă aceasta este formatată. 


Formatarea unei dischete este necesară deoarece trebuie ca discheta respectivă 
să fie compatibilă cu sistemul de operare folosit. Deci formatarea unei dischete 


pregăteşte discheta pentru a fi folosită. 


Dacă discheta cumpărată nu este formatată, atunci o puteți formata singuri, 
parcurgând următorii paşi: 

e Pas 1 — Introduceţi discheta în unitatea de dischetă. 

ə Pas 2 — Deschideţi printr-un dublu click pe pictograma My 
Computer, existentă pe Desktop, fereastra My Computer. 

e Pas 3 — Selectaţi cu un click stânga din această fereastră iconita 
3,5 Floppy (A:) şi apoi din meniul File al ferestrei My Computer 
alegeţi opțiunea Format. 


` 
Fie Edt View Favorites Tools Help | A i 
-- J 
Open | -— Si - i 
Explore E iii [m D - X % uJ TEA t 
Search... ká >] Go 


Sharing and Security.. 


Copy Disk... 
Open as Portable Media Device... 


Hard Disk Drives 


ia Local Disk (C:) Local Disk 
is New Volume (E:) Local Disk 


NJ Scan for viruses... 


JE Add to archive... 

J Add to "Archiver" 
Z Compress and email. . 
E] Compress to "Archive.rar'" and email 


Devices with Removable Storage 


3%-Inch Floppy Disk 
} CD-RW Drive (D:) CD Drive 


Create Shortcut 
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e Pas4-Peecranva fi afişată următoarea casetă de dialog. 


Format 3% Floppy (A) EEI) 


3:5", 1.44MB, S12 bytosjsector + 14B, E, 512 bytes s/sector zj 


În câmpul Volume 
Label introduceți, dacă 
doriți, numele dischetei. 

Acest câmp poate fi 
lăsat liber. 


Pentru a începe 
formatarea dischetei 
apăsați butonul Start 


Atunci când aţi apăsat butonul Start va apărea o casetă de dialog care vă va 
întreba dacă sunteţi siguri că vreţi să formataţi discheta deoarece prin formatare 
pierdeţi toate datele existente pe aceasta. 

Format 3% Floppy (A:) z) Pentru a efectua formatarea dischetei apăsaţi 
butonul OK. În cazul în care vreţi să renuntati 
la formatare apăsaţi butonul Cancel. 


e Pas 5- După terminarea formatării va apărea o casetă de dialog 
care vă va afişa rezultatele formatării. Inchideţi caseta Format şi 
fereastra My Computer. 


Să nu folosiți opțiunea Format pentru hard disk (discurile C, D etc.) 


deoarece toate fişierele sistemului de operare vor fi şterse şi nu veți mai putea 
folosi calculatorul. 


> Lucrul cu directoarele 


e Localizarea unui fişier sau director 
Pentru a localiza un anumit director aflat pe hard disk sau pe alte suporturi 
externe de memorare, poate fi folosit programul Explorer. Calea către această 
aplicaţie este: Start-All Programs-Accessories-Windows Explorer. 


Alte variante de deschidere a ferestrei Windows Explorer ar fi prin apăsarea 


di 
simultană a tastelor + E sau prin executarea unui click dreapta pe butonul Start 
şi alegerea opțiunii Explore. 
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Indiferent de varianta aleasă, va apărea următoarea fereastră: 


Fereastra Explorer 


ÎI CI ID [a E EEE d | 


În meniul = - ES Face! — a m 
Addres LE A ” > ” p | j9. Search Folders | iile Pe T XxX F4 L=] 
este afişat Vai] 1) My Documents Jgs 
directorul T Folden x| Name = | 5 


curent 6 pi ri iata 
LES | y Document = pt 
Z- Et Pictures În partea 
g A My Music La My Received Files dreaptă a 
3) My Pictures S My Videos ferestrei sunt 
; s (38) My web Sites i 
A My Received Files Defaultrdp afişate 
E hiy Videos è m directoarele 
= (8) My web Sites gerni a 
sau fişierele 
S e cuprinse în 
E g My Network Places Ip 
Î Recycle Bin pila 
curen 


C) bd 
IC) locatie_files 
LJ New Folder 
O Targul Educational Bucuresti 


După cum puteți observa şi în imaginea de mai sus, fereastra Explorer este 
împărţită în două părți: panoul din stânga, care reprezintă o imagine ierarhizată a 
componentelor structurale (desktop, hard disk-uri, foldere) şi panoul din dreapta, care 
va afişa conţinutul fiecărui element selectat în stânga. 

Programul Explorer este doar o versiune cu două sectoare a ferestrelor cu un 
singur sector, specifice aplicaţiei My Computer, panoul din stânga oferind posibilități 
suplimentare de deplasare şi simplificând anumite operaţii. Astfel, fereastra My 
Computer se poate transforma în Explorer prin apăsarea butonului “ cca | din 
bara de butoane standard. 

Pentru a selecta dintre directoarele existente pe cel dorit, puteţi da un click pe 
directorul respectiv în partea stângă a ferestrei (puteţi apăsa pe semnul + din dreptul 
directorului) sau puteți da dublu click pe director în partea din dreapta a ferestrei. 


e Selectarea unui fişier, director sau a mai 
multor fişiere sau directoare 


Selectarea fişierelor sau directoarelor se realizează printr-un click al 
mouse-ului poziționat pe fişierul sau directorul dorit. Fişierul sau directorul 
va apărea selectat cu o culoare mai 
închisă (de obicei albastru închis). 


alina 


alina alina tut alina.doc În lucrul cu fişiere, se apelează frecvent la 
operația de selecție: 
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- dacă se doreşte realizarea unei selecţii continue (obiectele de selectat sunt 
secvențiale), se execută click pe primul nume, se ţine apăsată tasta SHIFT şi se 
execută click pe ultimul nume din listă, după care eliberează tasta SHIFT 
- dacă se doreşte realizarea unei selecţii necontinue (obiectele de selectat sunt 
dispersate), se execută click pe primul nume din listă, se ţine apăsată tasta CTRL şi 
se execută click pe fiecare nume, după care se eliberează tasta CTRL 

Daca utilizatorul doreşte selectarea tuturor elementelor dintr-o fereastră activă, 
poate apela opțiunea Select All din meniul Edit sau poate folosi combinaţia de taste 
CTRL+A. De asemenea, dacă se doreşte selectarea tuturor elementelor care nu 
fuseseră selectate anterior, se apelează la meniul Edit, Invert Selection. 


Selectarea mai multor fişiere se poate face şi prin marcarea acestora cu mouse- 
ul. Ținând apăsat butonul stânga al mouse-ului, înconjurați fişierele pe care doriți să le 
selectaţi. 


Zi 


alina.doc 


alina.txt 


e Crearea unui director şi a unui subdirector 


Crearea unui director se realizează cu ajutorul ferestrei Explorer. Există mai multe 
posibilități de creare a unui director, dintre care dumneavoastră o puteți alege pe care 
doriti. 


1. Deschideţi fereastra Explorer _ 
şi apoi din meniul File alegeţi (FIE Bar Mem famas Tok He 
Ne 


opțiunea New - Folder. d OTET 


[Mew Folder] a 


În partea dreaptă a ferestrei va apărea o pictogramă de forma: „ In locul 
textului New Folder puteți scrie propria denumire. Puteţi alege orice nume, însă este 
recomandat să alegeţi un nume scurt şi care să indice conţinutul dosarului. În 
denumirea unui folder, nu aveți voie să folosiți următoarele caractere \/:*? "<>. 


2. Selectaţi în partea stângă a ferestrei locul unde doriţi să creați directorul şi 
apoi, în partea dreaptă a ferestrei, apăsaţi butonul dreapta al mouse-ului. 
Din meniul ce se va deschide alegeți funcția New — Folder. 


Asemănător modului de creare de la punctul 2 puteţi crea un director pe Desktop. 


Crearea unui subdirector se realizează asemănător creării unui director, singura 
diferenţă fiind aceea că subdirectorul trebuie să se afle în directorul părinte. De 
exemplu doresc să creez directorul intitulat Părinte şi apoi în acest director să creez 
subdirectorul Copil. 

Pentru aceasta, creez pe hard disk directorul numit Părinte, apoi selectez acest 
director şi creez în interiorul său subdirectorul Copil. 
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Ot Parinte Pal E3 
File Edt View Favorites Tools Help aj 
3 EEN- > 

(3 Back ~ 3) v pi i ed Search ji Folders | (g 
Address [3 C:\Documents and SettinastânatMu Documents =] Go 


Folders X | Name e 
E) Desktop aj Cori 
= B My Documents 
L My eBooks 
fa My Music 
Directorul „2 My Pictures 
Părinte D My Received Files 
este F My Videos 
selectat E E My web Sites 


P) Parinte 

EI 4 My Computer 

E E My Network Places 
S Recycle Bin 


Între aceste două directoare există următoarea relație de surclasare: 

Dacă în interiorul subdirectorului Copil aş crea un nou subdirector, 
denumit Casa, atunci subdirectorul Copil va deveni director părinte pentru 
directorul Casa şi va rămâne subdirector pentru directorul Părinte. 


ə Crearea unui shortcut (acces direct fără a mai 
trece prin toată calea necesară de parcurs 
pentru apelare) 


Dacă aveţi foarte mult de lucrat cu o aplicaţie, de exemplu cu editorul de texte 
Notepad, va trebui ca, de fiecare dată când doriți să deschideţi programul, să 
parcurgeti calea: Start-All Programs-Accessories-Notepad. Pentru a nu parcurge 
această cale de fiecare dată, vă puteţi crea o “scurtătură” (shortcut) pe desktop pe 
care să o puteți deschide mai simplu printr-un dublu click. 


Pentru a crea un Shortcut există mai multe posibilități: 


Posibilitatea 1 


- dați un click dreapta W aie 


T 
în orice parte a = 
desktopului şi alegeti 
din meniul derulant opțiunea New - Shortcut. 

- va apărea fereastra Create Shortcut în care va trebui să precizați calea 
unde se află aplicația dorită. 


Properties n cut 
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Brobs& For Folder 


23 msdimap.ini 
£) msgsocm.log 
(54) msmqinst.log 
Ti? NCUNINST.EXE 
H] netixocm.log 


E) ntdicsetup.log 
B ocgen.log 
E) ocmsn.log 
T ODBC.INI 
Ta PPP 


Dacă ştiţi calea 
unde este 
localizată aplicaţia 
o puteţi scrie de 
mână, în caz 
contrar o puteți 
localiza apăsând 
pe butonul 
Browse 


După localizarea aplicaţiei 
apăsaţi butonul Ok pentru 
a închide fereastra şi apoi 
în fereastra Create 
shortcut apăsaţi butonul 
Next 


- în următoarea fereastră care apare, puteți alege un nou nume pentru shortcut-ul 
pe care îl realizaţi sau puteţi accepta numele implicit acordat de sistemul de 


operare. 
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Introduceţi 
numele dorit 
(nu este 
obligatoriu) 


Pentru a 
realiza 
shortcut-ul 
apăsați 
butonul 
Finish 


- pe Desktop va apărea următoarea pictogramă: 


Se observă că iconita are în partea din stânga jos o mică săgeată pentru a 
evidenția faptul că această pictogramă este un shortcut şi nu este obiectul original. 
Ştergerea acestui shortcut nu va şterge obiectul original. 


Pentru a deschide acum editorul de texte Notepad nu va trebui decât să dați un 
dublu click pe acea pictogramă afişată pe desktop. 


Posibilitatea 2 


O altă modalitate de creare a unei “scurtături” este 
următoarea: mergeţi pe calea dorită până la aplicaţia al cărei 
shortcut vreţi să îl creaţi, apoi poziționați mouse-ul pe ea, ţineţi 
apăsat butonul dreapta al mouse-ului şi trageţi de pictogramă 
până în locul unde doriţi să fie creată scurtătura şi, după eliberarea 
butonului mouse-ului, din meniul afişat alegeţi opțiunea Create Shortcut(s) here. 


Create Shortcut(5) Here 


Posibilitatea 3 

În cadrul ferestrelor Windows Explorer sau My Computer, se localizează fişierul 
sau aplicația pentru care se doreşte crearea unei scurtături, se execută click dreapta 
mouse pe iconita corespunzătoare şi se alege opțiunea Copy, după care, în locul 
unde se doreşte să fie plasată scurtătura, se execută click dreapta şi se alege 
opţiunea Paste Shortcut. 


Posibilitatea 4 

În cazul în care se doreşte plasarea unei scurtături pe desktop, se localizează 
fişierul sau aplicația pentru care se doreşte crearea unei scurtături, se execută click pe 
butonul din dreapta al mouse-ului pe iconita corespunzătoare şi, din meniul 
contextual, se alege opțiunea Send To - Desktop (create shortcut) 
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Lecția 3 


Lucrul cu fişierele 


3.1 Administrarea fişierelor 


Recunoaşterea 
(procesare text, 


tipurilor 
calcul 


tabelar, 


obişnuite de fişiere 
baze de date, 


prezentări, imagini, fişiere audio, fişiere video, 
fişiere comprimate, fişiere temporare) 


Fişierele şi aplicaţiile sunt reprezentate grafic pe ecran sau în directoare prin mici 
pictograme. Fiecare program are o pictogramă unică pentru fişierele sale astfel încât 
acestea să poată fi recunoscute imediat. 

O altă modalitate de recunoaştere a fişierelor este după extensia acestora. 
Extensia este de obicei formată dintr-un grup de trei litere (uneori patru), care ne 
indică programele cu care se poate deschide fişierul respectiv. Astfel, fiecare fişier 
este identificat prin nume şi extensie. 


Aplicația 


Microsoft 
Word 


Microsoft 
Excel 


Microsoft 
Access 


Microsoft 
Powerpoint 


Notepad 


Paint 


Windows 
Media Player 


Windows 
Media Player 


WinZip 


Pictogra 
ma 
aferentă 
aplicației 


EN É ANAA RI 


Pictograma 
corespunzătoare 
fişierelor 


m) 


=] 


= ANL 
2 
a 
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Extensia 
corespunzăt 
oare 


„doc 


.XIs 


.mdb 


„ppt 


„txt 


„bmp, .jpeg, 
„gif 


«wav 


„avi 


„Zip 


Utilizare 


Crearea de documente 


Crearea foilor de calcul 


Crearea bazelor de date 


Crearea prezentărilor 


Crearea textelor 


Crearea imaginilor, pozelo 


Crearea sunetelor 


Crearea filmelor 


Crearea de fişiere 
arhivate 


„rar Crearea de fişiere 
arhivate 


imp Fişiere temporare 


+ Numărarea fişierelor existente într-un director, 
numărarea fişierelor de un anumit tip (inclusiv 
fişierele existente în directoare) 


WinRar di 


Dacă doriţi să aflaţi numărul de fişiere existente într-un director puteți realiza acest 
lucru prin două metode: 

- metoda manuală - în care numărați dumneavoastră fişierele existente în 
director, inclusiv fişierele existente în subdirectoare. Această metodă nu este 
cea mai bună din cauza timpului pierdut. Gândiţi-vă că puteţi avea directoare 
ce conţin mii de fişiere şi sute de subdirectoare! (de exemplu directorul în care 
este instalat Windows-ul) = 
metoda automată oferită de sistemul de operare — o7 
pentru a economisi timp, Windows vă oferă o metodă 3 
de numărare a fişierelor existente. 

Selectaţi directorul care doriţi să şiiţi câte fişiere cuprinde, 
apoi daţi click dreapta pe el şi din meniul apărut alegeţi funcţia 
Properties. 

Această funcţie va deschide fereastra de proprietăţi a 
directorului respectiv în care puteți vedea numărul fişierelor 
existente. 


1 
A 
EY r 


Aici apare numele 
directorului 


Numărul de fişiere selectat 


existente este 
afişat în dreptul 
etichetei Contains 
(6 fişiere şi O 
directoare) 


Numărarea fişierelor de un anumit tip existente în cadrul directorului se realizează 
cu ajutorul comenzii Search din meniul Start. 
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Se va deschide fereastra Search Results. Să presupunem că vrem să aflăm câte 
fişiere de tip text (extensia txt) se află pe discul E: 


Îi Search Results 

În câmpul All or 

part of the file 
name 

introduceți 

extensia dorită 

precedată de 


* X Search by any or all of 
semnul the criteria below. 


àll or part of the file name: 


Search Results 


În câmpul Look 


Me i A word or phrase in the file: 
in introduceți = 


calea E 
directorului în e - 
care căutati | j- Local Hard Drives Ba 


When was it 
modified? 


What cize is ir? 


Pentru a afla câte fişiere de acelaşi tip există în director apăsaţi butonul Search 


La sfârşitul căutării în această fereastră veţi avea în partea dreaptă lista tuturor 


fişierelor text ce se găsesc în directorul respectiv, iar pe bara de stare veţi găsi afişat 
numărul acestora: 
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Ë Search Results 


There were 167 files 
found. Did you find what 
you wanted? 


“res, fin 


No, refine this search 


Change file name or 
keywards 


Dont include hidden and 
system files 


You may also want to 


Numărul de 


E) SchedLgU.Txt 


|. (E) adaugare _module_noi.txt 


(E) manual.txt 

B help.txt 

È] help.txt 

E) help.txt 

[E] torm2_name txt 

O form_name.-txt 

E struct db_sg.txt 

[e] help.txt 

IE) help.txt 

(E) ANNOUNCE „nt 

(E) badwords ut 

E) Documentation. txt 

[53] Rescued Document 1 txt 
© Rescued Document.txt 
[E] msoe.txt 

E) DIRLIST.TXT 

(E) SERIALA.TXT 

E) O7TEXTA.TAT 


E:\temp\WIND... 
E:\temp\WIND... 
E:\back-upħan... 
E:\back-upħan... 
E:\back-up\site... 
E:Aback-upisite... 
E:Nback-upisite... 
E:Nback-upisite... 
E'Nback-upisite.., 
E:Nback-upisite... 
E:Nback-upisite... 
E:Nback-upisite.., 
E:Wback-upisite... 
E:Wback-upisite... 
E:Wback-upisite... 
E:\D\mihai\My ... 
E:\D\mihai\My ... 
END mihaitOut. . 
E:NDimuzicatc,.. 
E:NDYPAGEMA.... 
E:ADNPAGEMA... 


işiere text existente pe discul E: (în exemplul nostru 167) 


° Schimbarea tipului fişierului în: doar pentru 
citire (read-only) 


Orice fişier sau director pe care îl aveţi pe calculator îl puteți modifica, dacă 
drepturile vă permit acest iucru. Dacă doriţi ca un anumit fişier să nu poată fi decât 
citit, fără a putea fi modificat, va trebui să îi adăugaţi fişierului respectiv opțiunea 
Read-Only. Această opţiune o adăugaţi din fereastra de proprietăţi a fişierului 
respectiv. Fereastra de proprietăţi se afişează prin alegerea funcţiei Properties din 
meniul apărut după ce aţi dat un click dreapta pe fişierul dorit. 


windows+20003. doc Properties 


„General | 
[i 
| =) |windows20003 doc | 


——————— 


Pentru ca fişierul să 
devină doar în citire 


(Read-only) selectați Apăsaţi 
căsuta butonul 
Read-only Apply pentru 
ca această 
opţiune să fie 
setată 
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Dacă încercaţi să modificaţi textul din document, veţi constata că în momentul în 
care doriţi să salvaţi modificările făcute, va apărea o caseta de dialog Save As ce vă 
va cere să salvaţi documentul sub alt nume deoarece acest document este doar în 
citire. 


Un document cu această opțiune setată PEPPERS IPEE) 


afişează acest lucru şi pe bara de titlu, 


e Deschiderea unei ferestre pentru a vedea 
informaţii despre numele directoarelor, 
dimensiunea acestora şi locul unde se află 


Numele directoarelor, dimensiunea acestora precum şi locul unde se află ele se 
pot vedea tot cu ajutorul ferestrei Explorer. 
Deschideţi aplicaţia Explorer şi din meniul View alegeţi opțiunea Detaiis. 


În partea dreaptă a ferestrei veţi avea afişate informațiile dorite: Name arată numele directorului sau 
fişierului, Size arată dimensiunea fişierului, Type arată tipul documentului, Modified arată ultima dată la 
care a fost modificat fisierul sau directorul 


@ My Documents 


Fie Edit View Favorites Tools Help i 
Toolbars [i nr - = EEE ra Eee 3 | 
Cote „Smeu Pia eee (Med ie X du) 
„Addiese|_ Explorer Bar > fisvinaiMp Documents Jü, 
Folii Thumbnails m Name + Date Modifie 
Tiles = =| My eBooks File Folder 16703/2005 


| 
| 
| My Music Fie Folder 24/05/2005 
i 1 2) My Pictures Fie Folder 24/03/2005 
| „4 My Received Files File Folder 10/05/2005 
| F My Videos Fie Folder 1970372005 
j Keale {žl My Web Sies Fie Folder 49703/2005 
maaide | Deiau rdp 2KB Remote Desktop Co.. 24/06/2005 
oTa wi - desktop.ini 1KB Configuration Settings 15/03/2005 
Refresh j 
mm Viza n Pe II SI a T | 
Displays information about each item in the window. r à 
[e Le 
Acelaşi efect îl puteți obține apăsând butonul din = Thumbnais bara de 
instrumente. Tiles | 
Icons 
List | 


e Details n 


+ Sortarea fişierelor după nume, dimensiune, tip, 
data la care au fost modificate 


Pentru a fi mai uşor de găsit şi de lucrat cu fişierele, implicit acestea sunt sortate 
în ordine alfabetică, dar puteți sorta fişierele şi după alte caracteristici. 

Sortarea fişierelor în funcţie de diferite caracteristici se poate realiza în fereastra 
Explorer. 
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Pentru a sorta fişierele în ordinea dimensiunii lor 
apăsaţi butonul Size 


File Ẹdt Yiew Favorites Tools Help 

F g -o E -~ 

Ca DI Adei oee |: JEL A tat 

Address |) E:4D'fost c\back-upianasanaScartei5 manuale XP si 20034E CDL StartNou2 
| Folders 25 x Name + Size | Type | Date Modified 
j 20 RE < a] 1 "$ndows20003.doc 1KB Microsoft Word Doc... 25/06/2005 3: 
T =| ~“WRLD233.tmp 7.266KB TMP File 30/06/2004 3: 
ocuments f 
loroa | w) MODUL2PARTEAT.doc 1,939KB Microsoft Word Doc... 25/06/2005 2: 
| Floppy (A) i) windows20001,doc 4145 KB Microsoft Word Doc... 30/09/2003 E: 
Ceai Ia (C) | 34) windows20002.doc 2.831 KB Microsoft Word Doc... 25/06/2005 3: 
` in | 6,692 K6 Microsoft ford Doc... 25/06/2005 3: 
'D-FW Drive (D:] | B.. : 43. 
lew Valume (E:) | =) windows20004.doc 5,397 KB Microsoft Word Doc... 3070672004 3: 
2 antispyware 

3 hark- > 

ii ej se e oaie peer 4 


In această fereastră va trebui să alegeţi vizualizarea Details, fie din meniul View, 
fie din bara de instrumente. 

Implicit fişierele sunt sortate în ordine alfabetică. Pentru a sorta fişierele după 
dimensiunea acestora (în ordine crescătoare) daţi un click pe butonul Size din 
fereastră. Pe acest buton va apărea un semn micuţ ce va sublinia faptul că fişierele 
sunt sortate după dimensiune. 


e E 
Fişierele sunt sortate după dimensiune în ordine crescătoare 


Sortarea după celelalte caracteristici se face în mod asemănător. 


Dacă doriţi ca fişierele să fie sortate în mod descrescător, daţi click de două ori pe 
opţiunea dorită. Pe buton va apărea un semn ce va indica faptul că fişierele sunt 


sortate în mod descrescător. (NI 


> Copierea, Mutarea fişierelor sau directoarelor 
e Copierea fişierelor şi a directoarelor 


Atunci când doriţi să aveţi acelaşi document în mai multe directoare va trebui să 
copiaţi documentul. Copierea documentului se realizează prin una din următoarele 
opțiuni: 

e cu ajutorul ferestrei Explorer — deschideţi fereastra Explorer, selectaţi 
documentul sau directorul pe care doriţi să îl copiaţi. Din meniul Edit apelati 
funcţia Copy. Fişierul sau directorul copiat este mutat în Clipboard. Clipboard- 
ul este o memorie virtuală intermediară pentru păstrarea pe termen scurt a 
cuvintelor, imaginilor sau diagramelor. 
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PASIE TOGU 


Sæ New Volume [E:) 
3 antispyware 

23 back-up 
LŠ baza de date ecdl 

BD 


I-A antivirus 


În bara de stare este afişat rezultatul apelării funcţiei Copy 


Se observă faptul că şi combinaţia de taste Ctrl+C realizează copierea fişierului sau 


directorului în Clipboard. 


*1"$ndows20003. doc 
= ~WRL0233.tmp 
MODULZPARTEAT.doc 
windows20001.doc 
windows20002.doc 


windows20004.doc 


7,266 KB 
1,939 KB 
4,145 KB 
2,831 KB 
6,008 KB 
5,397 KB 


Pentru a lua fişierul sau directorul din Clipboard şi a-l pune în directorul dorit, va 


trebui să vă pozitionati pe acesta 


D 8 
m E Ru in 


= See New Volume [E:) 
122 antispyware 
i3 back-up 
L3 baza de date ecdi 
av 
LA antivirus 


Se observă faptul că şi combinaţia de taste Ctrl+V realizează adăugarea fişierului 


i apoi din meniul Edit să alegeţi o 


n Folders | (i3 i i: 
a\carte\5 manuale XP si 2003NE CDI StartM oui2 


iunea Paste. 


i 


T ~$ndows20003.doc 
| If MWRL0233.tmp 
| W] MODUL2PARTEAT.doc 
a windows20001. doc 


|. W] windows20002.doc 
windows20004.doc 


sau directorului din Clipboard în directorul destinaţie. 


1KB 
7,286 KB 
1,939 KB 
4,145 KB 
2,831 KB 
6,008 KB 
5,397 KB 


e cu ajutorul barei de instrumente din fereastra Explorer — în fereastra 


Explorer, pe bara de instrumente, aveți următoarele două simboluri: > 


primul fiind specific operaţiei Copy, celălalt operaţiei Paste. 
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După ce aţi selectat fişierul pe care doriţi să îl copiaţi, apăsați butonul a | Acest 
lucru este asemănător cu alegerea opțiunii Copy din meniul Edit sau cu apăsarea 
tastelor Ctrl+C. 

Pentru a adăuga fişierul copiat în directorul dorit va trebui să vă poziționaţi pe 


acesta şi apoi să apăsaţi butonul Bj Acest lucru este asemănător cu alegerea 
opțiunii Paste din meniul Edit sau cu apăsarea tastelor Ctrl+V. 


e cu ajutorul mouse-ului — selectați fişierul pe care doriţi să îl copiaţi. Apăsaţi 

butonul dreapta al mouse-ului şi apoi din meniul afişat alegeti funcţia Copy. 

Pentru a adăuga fişierul copiat în directorul dorit va trebui să apăsați butonul 
dreapta al mouse-ului pe acest director şi din meniul apărut să alegeți functia Paste. 

a altă modalitate mai rapidă, pentru a Select the place where you want to copy | 

nu apela întâi funcția Copy şi apoi 'Windows20003,doc', Then click the Copy button, 


funcția Paste, este prin intermediul 
“~ 


butonului Copy To > aflat pe bara 

de instrumente a ferestrei Explorer 

Apăsând pe acest buton se va deschide 

o fereastră de dialog în care veţi preciza 

locul unde doriţi să fie copiat fişierul. 
După alegerea directorului în care doriţi să Fe o VI etice Aa plus a E 
copiaţi fişierul respectiv apăsaţi butonul 


Copy. Nu va mai fi nevoie să apelati funcţia Mate New Folder | E | 5 


Paste. 


E Desktop 
B My Documents 

a y My Computer 

H 23 3% Floppy (4: 

EI s Local Disk [C:) 
$ CD-RW Drive [D:] 
El see New volume IE:] =] 


+ Mutarea fişierelor şi a directoarelor 


Mutarea, spre deosebire de operaţiunea de copiere, semnifică schimbarea 
definitivă a locului în care va apărea fişierul. 

Dacă doriți să mutaţi un fişier sau director în alt director puteţi alege una dintre 
următoarele posibilități: 


e cu ajutorul ferestrei Explorer — deschideţi fereastra Explorer, selectaţi 
documentul sau directorul pe care doriţi să îl mutaţi. Din meniul Edit apelati 
funcția Cut. Fişierul sau directorul care va fi mutat este copiat în Clipboard. 


Se observă faptul că şi combinaţia de taste Ctrl+X realizează mutarea fişierului sau a 


directorului în Clipboard. 


Pentru a muta definitiv fişierul sau directorul din Clipboard în directorul dorit va trebui 
să vă poziționaţi pe noul director şi apoi din meniul Edit să alegeți opțiunea Paste. 


Se observă faptul că şi combinaţia de taste Ctrl+V realizează adăugarea fişierului 


sau directorului din Clipboard în directorul destinaţie. 
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ə cu ajutorul barei de instrumente din fereastra Explorer — în fereastra Explorer, 


AA D 
pe bara de instrumente aveți următoarele două simboluri: kb primul fiind 
specific operaţiei Cut, celălalt operaţiei Paste. 


După ce aţi selectat fişierul pe care doriţi să îl mutaţi apăsaţi butonul % „ Acest lucru 
este asemănător cu alegerea opțiunii Cut din meniul Edit sau cu apăsarea tastelor 
Ctri+X. 

Pentru a adăuga fişierul copiat în directorul dorit va trebui să vă poziţionaţi pe 


acesta şi apoi să apăsaţi butonul E Acest lucru este asemănător cu alegerea 
opțiunii Paste din meniul Edit sau cu apăsarea tastelor Ctrl+V. 
e cu ajutorul mouse-ului — selectaţi fişierul pe care doriţi să îl mutaţi. Apăsaţi 
butonul dreapta al mouse-ului şi apoi din meniul afişat alegeți funcţia Cut. 
Pentru a adăuga fişierul mutat în directorul dorit va trebui să vă apăsaţi 
butonul dreapta al mouse-ului pe acest director şi din meniul apărut să alegeți funcţia 


Paste. 
E ete A il e e Pentru a executa mai rapid operaţiunea de 
'windows20003.doc', Then click the Move button, Cut şi Paste, în fereastra Explorer, pe 


bara de instrumente există butonul Move 
Desktop % 


Ú My Documents 
3 My Computer 
J 34 Floppy (4:] 


To D. Apăsând pe acest buton se va 
deschide o fereastră de dialog în care veţi 

E Feet miei N preciza doar locul unde doriți să fie mutat 

“se New Volume [E:) =] fişierul. 

După alegerea directorului în care doriţi să 

mutați fişierul respectiv apăsaţi butonul Move. 

Nu va mai fi nevoie să apelati funcţia Paste. 


To view any subfolders, click a plus sign above. 


Make New Folder | 


e Redenumirea fişierelor, directoarelor 


Schimbarea numelui unui fişier sau director se realizează foarte uşor. Ca de 
obicei aveţi mai multe posibilități de redenumire a fişierelor. 


Posibilitatea 1 


Selectaţi fişierul sau directorul pe care doriți să îl redenumiţi, după 
care apăsaţi o singură dată pe numele fişierului (nu pe iconiţa lui). După 
2 secunde veți putea introduce noul nume având grijă să nu schimbaţi 
extensia decât dacă este necesar. 

Dacă v-aţi răzgândit în privința schimbării numelui, daţi un click 
oriunde pe ecran sau apăsați tasta Esc. 


Posibilitatea 2 


Daţi un click dreapta pe fişierul dorit şi apoi din 
meniul apărut alegeţi opțiunea Rename. 
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curente atunci 
şier sau director. Este foarte 


extensiei 


şier. 


când redenumiţi un fi 
important să aveţi grijă ca, atunci 


Importanța păstrării 


Există situaţii în care doriţi să schimbaţi numele unui fi 


ti să schimbaţi 


= JoUNS INEU UNIZOD i:l- 
a--€ELurnQia #13  Iuo€Cong-e 


d “v [=] 
uz: Ep Pa Vaca: Venea 


Rename 


a 
orwiIatoa Uşi: n a NO: - Zo w 
omo pOYcoda o u Oax Luz | 


ă 


acestuia 


fişierului 
modificat 


TS nuun dig uaotiuuc 
Sjok nau /N9a è ioligora 
usi za: Co0aon diecatnn M 


şi o transformați în fişier text acesta va fi: 


„ata «004-" AQE : şntijoteua 


şierul respectiv s 
ati 


extensia 


mi Jor: 40o v: macus TE 
ok: N 0 owa dIyidiui boun?40 


folosirii 


totuşi T. 3 
extensia, fişierului sistemul de operare Windows vă atrage atenţia de acest lucru 


ginea este următoarea: 
himbați extensia 


modificaţi 
deoarece acest lucru poate duce la 


+ —ângiuzorVigrac NEA tit 
s Qo- MD l»atLSoddon3-ă/usr F 


d redenumiti fi 
Dacă 
ă îi sc 


x 
sari 
= 
= 
© 
E 
£ 
= 
9 
Sæ 
„e 
E 
> 
= 
3 
D 
[2] 
(= 
[+] 
5 
x 
[45] 
= 
X 
He] 
E 
as 
O 
N 
2 
[5] 
= 
= 
O 
® 
172) 
= 
Q 
O 
T 
X 
> 
= 
9 
E 
«D 
O 


Inițial ima 


printr-o casetă de dialog în care vă întreabă dacă sunteţi siguri că vre 
Dac 


această extensie. Pentru a nu modifica extensia apăsaţi butonul No. 


cân 

nu 
imposibilitatea 
respectiv. 
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3.2 Utilizarea opțiunii Print Screen şi afişarea ei într-un 
document 


Dacă doriţi să copiaţi imaginea ecranului, cu toate componentele sale, pentru a 
putea fi ataşată unui document, puteţi apăsa butonul Print Screen existent pe 
tastatură. Imaginea ecranului va fi copiată în memoria virtuală, numită Clipboard. Apoi, 
pentru a afişa această imagine într-un document, va trebui să accesaţi documentul 
respectiv şi să alegeţi opțiunea Paste din meniul Edit. De exemplu, dacă doriţi să 
copiaţi imaginea ecranului (desktop-ul) într-un document Word, după efectuarea 
opțiunilor precizate mai sus, această imagine va arăta astfel: 


egaa enya 9390. Fnr nadaa 
-u e TENS TI 


După cum se poate observa în imaginea capturii ecranului, pe bara de jos 
(Taskbar) sunt afişate toate aplicaţiile deschise în acel moment. 


Pentru a copia în Clipboard numai fereastra activă, va trebui să apăsați simultan 
tastele Alt+Print Screen şi apoi, în programul unde doriţi să introduceți imaginea, să 


alegeţi opţiunea Edit - Paste. 


3.3 Importanța realizării unui “back-up” (copie de 
siguranță) pe suporturile externe de memorare 
(dischetă, CD, DVD) 


Se poate întâmpla ca, în timp ce lucraţi, să existe o mică pană de curent care 
duce la oprirea calculatorului şi implicit la pierderea datelor. Tot ceea ce aţi lucrat s-a 
pierdut; de aceea este bine să aveți făcute copii ale documentelor la care lucraţi, pe 
dischetă sau cd. 

O altă posibilitate de pierdere a datelor este aceea când calculatorul 
dumneavoastră nu mai încarcă sistemul de operare şi singura soluție posibilă este 
formatarea hard disk-ului şi reinstalarea sistemului de operare. 

Sper că nu aţi uitat că dacă formataţi hard disk-ul toate datele sunt pierdute!!! Dar 
dumneavoastră aveţi foarte mare nevoie de documentele sau bazele de date la care 
lucraţi de ani de zile dar, în acest caz, ele nu mai pot fi accesate, fiind pierdute. Pentru 
a nu ajunge într-o astfel de situaţie este de preferință copierea documentelor 
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importante pe dischetă sau cd, deci realizarea aşa numitelor copii de protecţie back- 
up. 


3.4 Ştergerea fişierelor şi refacerea acestora 


e Ştergerea fişierelor, directoarelor şi trimiterea 
lor în Recycle Bin 


Dacă sunteţi sigur că nu mai aveţi nevoie de un anumit director sau fişier, pentru a 
elibera spaţiul ocupat de acesta, puteţi alege opțiunea de a şterge fişierul sau 
directorul respectiv. 

Fişierul şters va fi pus automat în Recycle Bin, care este asemănător cu un coş 
în care dumneavoastră aruncaţi documentele ce nu vă mai trebuiesc. Recycle Bin 
permite stocarea temporară a dosarelor, fişierelor sau aplicaţiilor şterse, de unde pot fi 
ulterior recuperate sau eliminate definitiv. 


Un fişier poate fi şters prin una din următoarele modalități: 


e selectați fişierul pe care doriţi să îl ştergeţi şi apoi apăsaţi butonul Delete 
existent pe tastatură. 


Confirm Folder Delete Š) Pe ecran va apărea o fereastră de 
dialog care vă cere să confirmaţi 
ştergerea fişierului şi trimiterea lui în 
Recycle Bin. 

Pentru a şterge fişierul apăsaţi butonul 
Yes. În cazul în care vă răzgândiți 


| 
asupra operaţiei de ştergere sau dacă 


ați apăsat din greşeală tasta Delete, dați click pe butonul No. 


~] Are you sure you want to remove the folder 'New Folder' and move 
+ Zj alits contents to the Recycle Bin? 


e executați click dreapta mouse pe fişierul respectiv şi apoi alegeţi opțiunea 
Delete din meniul apărut. 


e în fereastra Explorer apăsaţi butonul X aflat pe bara de instrumente. 


e Refacerea fişierelor şterse din Recycle Bin 
Dacă aţi şters din greşeală un document de care mai aveţi nevoie, sistemul de 
operare Windows vă oferă posibilitatea de a recupera fişierul sau directorul şters. 
Pentru a recupera un fişier din Recycle Bin va trebui să parcurgeti următorii paşi: 


e Pasul 1 — deschideţi Recycle Bin. Fereastra apărută pe ecran este 
următoarea: 
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Fereastra Recycle Bin 


Y) Recycle Bin iol x] 
Fie Edit View Favorites Iools Help ! i | 
"a E r | 
A. E -Kyr mm E A et | 
pă a € D p 2 Search > Folders m j ip x do Eu ŢI 
recupera Address | îi Recycle Bin na Go 
toate fişierele Name * |_Original Location 
existente în Recycle Bin Tasks R New Folder C:\Documents and 
Recycle Bin Empty the Recycle Bin 
apăsați W Reta all tems 
butonul 
iei all Other Places A 
(9 Desktop 
1) My Documents 
w My Computer 


€} My Network Places 


Details = 


+ Pasul 2 — selectați fişierul pe care doriți să îl recuperați şi apoi apăsaţi butonul 
Restore this item sau executaţi click dreapta pe fişier şi alegeţi opțiunea 
Restore. Fişierul va fi adus exact în locul în care se afla atunci când a fost 


şters. 
É Recycle Bin 
Pentru a $ File Edit View Favorites Tools Help > 
recupera Za | E 
fişierul sau G T 9 SAE | 9: CAR EEA p x d% - 
directorul Addiess | 2/ Recycle Bin da a5 Go 
apäsati Original Location 
butonul Recycle Bin Tasks 2 CDocuments and 
Restore this Š Empty the Recycle Bin 
item Restore this item 


Other Places a 


Q Desktop 

1) My Documents 

J My Computer 

Š My Network Places 


Details 


e  Golirea Recycle Bin 


Ca orice coş în care aruncați fişierele de care nu mai aveți nevoie, Recycle Bin 
se umple. De aceea, din când în când, el trebuie golit, eliberat de fişierele 
componente, pentru ca şi alte fişiere pe care le ştergeţi să poată fi depozitate aici. 
Atunci când alegeti să goliţi Recycle Bin trebuie să fiţi foarte 
0 pă siguri că nu mai aveţi nevoie de É Recycle Bin 
Eba fişierele la care renuntati, deoarece, 
odată şterse, fişierele din Recycle Bin | File Edit Yiew Fac 
T teate Shoto Ele nu mai pot fi recuperate. Empty Recycle Bin 


Create Shortcut 


Properties 106 


Golirea coşului se realizează din meniul File — Empty Recycle Bin din fereastra 
Explorer sau prin apăsarea butonului dreapta al mouse-ului pe iconita aflată pe 
desktop şi alegerea opțiunii Empty Recycle Bin din meniul apărut. 


Pe ecran va apărea o casetă de [OTITA j x] 
dialog ce vă cere să confirmaţi 
ştergerea definitivă a fişierelor. m Are you sure you want to delete these 3 items? 


Pentru a şterge fişierele 
definitiv apăsați butonul Yes. 


Dacă doriți ca toate documentele şterse să nu mai fie depozitate temporar în 
Recycle Bin, ci să fie şterse definitiv, puteți bifa caseta Do not move files to the 
Recycle Bin. Remove files immediately when deleted din fereastra Recycle Bin 
Properties, obținută dând click dreapta pe Recycle Bin şi alegând opțiunea 


Properties. 
tecycle Bin Properties 21 x] 
Global | Local Disk (C:) | New volume EN] 


C Configure drives independenti 


© Use one setting For all drives ———————-——-— 


I Do not move files to the Recycle Bin, 
Remove files immediately when deleted 


3.5 Căutarea fişierelor şi a directoarelor 


e Utilizarea funcției Search pentru a găsi un 
fişier sau director 


Să presupunem că doriți să vă modificaţi CV-ul, dar nu mai ştiţi exact unde este 
acesta. În această situaţie puteți folosi funcţia Search din meniul Start, pentru a căuta 


documentul. 
2] Microsolt Office Access 2003 = „Ain 
5, Opens a window where you 


All Programs + _ Windows Security 


2] Log Oft Disconnect 


"Stan LA & 


Se va deschide următoarea fereastră de dialog: 
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| Fie Edt View Favoites Toos Hep 


Om- O: pi. | P sems i maa X A Y 
O CO, 


Search Companion 


x Mee O oo daw J Aeevanee 


To start yow search, follow the instructions in the left pane. 


What do you want to 
search for? 


Pictures, music, or video 


Documents (word 
processing, spreadsheet, 
etc.) 


Al files and folders 


Printers, computers, or 
people 


W) Information in Help and 
Support Center 


You may also want to... 
DY Search the Internet 
E] Change preferences 


a O Donnet | 


În această fereastră trebuie să alegeţi opțiunea All files and folders. După selectarea 
acestei opțiuni se va afişa următoarea fereastră: 


Fie Edt View Favorites Tools Help N E Fd 


Ox O F | JD seach i r EDX O O 
Address |] Search Results EL >] Go | 


Search Companion Name In Folder _Relevance 
To stait pour search, follow the instructions in the left pane. 


Search by any or all of the 
criteria below. 


All or part of the file name: 


A word or phrase in the file: 


Look in: 


f- ocal Hard Drives (C:;E:) m 


When was it modified? P 
what size is it? b 
More advanced options P 


i |Lasa | 


| varza 


În secțiunea All or part of the file name va trebui să specificaţi numele complet 
al fişierului sau directorului căutat sau o porţiune din acesta. În cazul în care nu mai 
ţineţi minte numele complet al fişierului, puteţi folosi semnul * pentru a suplini 
porțiunile pe care nu vi le amintiţi. De exemplu, dacă ştiţi că fişierul dvs. începe cu 
literele co, atunci, în caseta All or part of the file name, veţi scrie co* 
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Dacă nu vă mai amintiţi numele fişierului, însă ştiţi o sintagmă folosită în fişier, o 
puteți introduce în caseta A word or phrase in the file. 

Secţiunea Look in permite selectarea locației de pe hard disk în care să se 
execute căutarea. 

Apăsarea butonului Search permite declanşarea procedurii de căutare. Pe 
parcursul căutării, butonul Search se transformă în Stop, pentru varianta în care dorim 
să sistăm procesul de căutare. 


e Căutarea fişierelor după data când au fost 
modificate, create sau după dimensiune 


Secţiunea de rafinare a căutării ne permite folosirea unor opțiuni avansate grupate 
în trei subsecţiuni. Subsecţiunea When was it modified permite restrângerea căutării 
la fişierele modificate, create sau accesate într-o perioadă de timp determinată 
(ultimele zile, luni sau chiar ani). 


Look in: a] 
= Local Hard Drives (C: =] 


When was it v 
modified? 


© Don't remember 
C Within the last week 
C Past month 

C within the past year 
C Specify dates 


[Modified Date 7j 
from [26706/2005 
to E a 


Pentru a căuta fişierele în funcție de data la care au fost create sau modificate, 
selectați căsuţa Specify dates şi apoi din cadrul meniului derulant alegeți opțiunea 
dorită. Din meniul derulant puteţi alege 
opțiunea dorită 


@ Specify dates 


Puteți introduce singuri două 
date în care fişierele au fost 


from [26/05/2005 e a create sau modificate 
ta [25/05/2005 2 


Subsecțiunea Size permite restrângerea căutării la fişierele care au o anumită 
dimensiune. Pentru a căuta fişierele în funcţie de dimensiunea acestora, selectați 
opțiunea What size is it? 


What size is it? v 


Din meniul derulant 
alegeți opțiunea at least 
(cel puțin), sau opțiunea 


at most (cel mult) esa 


© Don't remember 
C small (less than 100 KB) 
C Medium (less than 1 MB) 
( Large (more than 1 MB) 
© Specify size (in KB) 


Dacă alegeţi opțiunea at least vor fi căutate doar acele fişiere care sunt mai mari sau 
egale ca dimensiune cu dimensiunea introdusă de dumneavoastră. 

Subsecţiunea More Advanced Options permite restrângerea căutării la un 
anumit tip de fişiere (text, baze de date, etc.) selectând în câmpul Type of file tipul de 
fişier căutat. Tot în această subsecţiune putem specifica dacă dorim să căutăm 
automat şi în subdirectoare sau în fişierele ascunse sau dacă dorim să se respecte 
tipul literelor (mici sau majuscule) din denumirea obiectului căutat. 


e Vizualizarea fişierelor utilizate recent 


Atunci când creaţi un nou fişier sau deschideţi unul deja existent, sistemul de 
operare Windows vă salvează aceste BP ms heceni Documonts A STR ecu) 
documente în directorul My Recent w) 3doc | 


Documents din meniul Start. My Pictures ai) ido | 
Acest lucru însă nu este foarte util A My music 


deoarece acest director nu are decât o 

capacitate de stocare de 15 fişiere. Când deschideţi al 16-lea fişier, primul fişier 
deschis va fi eliminat din această listă. În plus în această listă rămân şi fişierele pe 
care le-aţi şters şi, dacă apelaţi un document şters, vi se va afişa următoarea casetă 
de dialog; 


Problem with Shortcut RIEA x] 


The item 'Testare.mdb' that this shortcut refers to has been 
p. changed or moved, so this shortcut will no longer work properly, 


Do you want to delete this shortcut? 


De » | 
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Lecţia 4 
Arhivare, viruşi & printarea documentelor 


4.1 Arhivarea fişierelor 
> Noţiuni generale 
e Ce reprezintă arhivarea fişierelor 


Unele documente au dimensiuni foarte mari. Pentru a ocupa mai puţin spațiu, se 
poate arhiva fişierul. Arhivarea fişierelor este o modalitate de a reduce 
dimensiunile acestuia. Pentru a arhiva un fişier este nevoie de un program special 
cum ar fi: WinRar, WinZip, WinAce, etc. 

De exemplu, dacă aveţi un fişier cu dimensiunea de 4 MB şi aţi vrea să îl salvati 
pe dischetă acest lucru este imposibil deoarece o dischetă are capacitatea de 
memorare de 1,44 MB. Soluţia constă în arhivarea fişierului astfel încât să încapă pe 
dischetă. Bineînţeles că operația de arhivare depinde de dimensiunea fişierului în 
sensul că, de exemplu, nu veţi putea arhiva un director de 600 MB la dimensiunile 
unei dischete. 


ə  Arhivarea unui fişier folosind aplicația WinRar 


Pentru a arhiva un fişier vom folosi programul WinRar. Să presupunem că dorim 
să arhivăm fişierul windows20001.doc existent pe hard disk. Dimensiunea acestuia 
EREI j sæ este 4.120 KB. Este evident că ne-ar trebui trei dischete 
E windows20001.doc ee pentru a copia acest document, dar cu ajutorul 

programului de arhivare, dimensiunea fişierului este 
mult redusă. 

Pentru a începe arhivarea fişierului va trebui să pornim aplicația WinRar din 
meniul Start - All Programs - WinRar. Această funcţie va deschide fereastra 
aplicației WinRar: 


t WinRAR (evaluation copy)  alolzj 
Eile Commands Options Help 


CORES a a Din meniul 
Selectaţi fişierul A mæla ESL D: (fired disk) derulant 


dorit şi apăsați [Size | type ________[ Moded _____| ~ alegeți 
butonul Add files ià.. File Folder 15-09-02 directorul în 


i LE mandesar:2000 1 doc ] 4218880 Microsoft Word Do... 1409-02 14: care se află 
to archive B windows20002.doc 4605952 Microsoft Word Do... 15-09-02 fişierul 
he ai 5 windows20003.doc 5739520 Microsoft Word Do... — 15-09-02 
_„indows20004,doc 24576 Microsoft Word Do... 15-09-02 
-g B -$ndows20004,doc 162  Microsoh Word Do... 15-09-02 


| ÎWRLO002 tmp 20992 TMP File 15-09-02 
| Ì~WRL2464.tmp 22528 TMP File 15-09-02 


Selected 4218880 bytes in 1 fle 
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Se va deschide următoarea fereastră: 


Implicit arhiva va fi 
creată în directorul 


în care se află Archive Browse... | 
fişierul. Dacă doriţi o = j Update mode — 
fe EERE c:\documents and setti 
altă destinație (5 Normal 


apăsați butonul Compression (~ Update archived files 
Browse şi specificaţi Best (O Fresh archived files 
noua destinaţie. 


Enter archive name and parameters =i Zj 


Dacă pe calculatorul pe 


Dictionary size Ai At dute al care duceți această 
E | -Archiving options as pie 
Din meniul deruian [256 Kb -j F Soi A arhivă nu există 


Compression 
alegeţi opțiunea 
Best 


instalată aplicaţia 
i 2 WinRar nu veți putea 
F Multimedia compression dezarhiva fişierul. De 
[7 Put recovery record aceea este bine să 
creați arhiva ca 
program executabil 
alegând opțiunea SFX 


- Yolume size 


fe in bytes 
( in thousand bytes [7 Put authenticity verification 
C in kilobytes | I Delete files after archiving 


Cancel | Help | 


Din meniul derulant 
Volume Size alegeți 
dimensiunea la care 
doriţi să ajungă 
fişierul (în cazul 
nostru dimensiunea 
în bytes a unei 
dischete) 


După alegerea tuturor opțiunilor 
apăsaţi butonul Ok pentru a începe 
arhivarea documentului 


După arhivarea fişierului, acesta va apărea cu următoarea pictogramă; 


Dimensiunea fişierului după arhivare este: 
Size: 684 KB (701.190 bytes] 


Size on disk: 685 KB [701.440 bytes) 


Această arhivă încape fără probleme pe dischetă. 


e Dezarhivarea unui fişier folosind programul 
WinRar 


Pentru a dezarhiva un fişier ce a fost creat ca arhivă executabilă, va trebui să 
executaţi un dublu click pe ea. Se va deschide zi 
o fereastră în care vi se cere să introduceți 
locul în care doriți să dezarhivaţi directorul. 
Calea implicită este directorul în care se află 
arhiva, 

Dacă doriți să schimbaţi calea implicită, 
apăsați butonul Browse şi precizaţi locaţia 
dorită de dvs pentru dezarhivare. Pentru a începe dezarhivarea fişierului, apăsați 
butonul Extract. 


Dacă arhiva nu a fost creată ca un program executabil, atunci folosiţi aplicaţia 
WinRar pentru a dezarhiva fişierul. Daţi dublu click pe arhivă pentru a deschide 
fereastra aplicaţiei WinRar: 


112 


“WinRAR (evaluation copy) - C:\Documents and Settings AdministratoriDesktopik.rar 


File “Cormrnands Options Help E E = 
a Z| = 
želi see] 7 se] 


File Folder 
LU] 13 Bitmap Image 15-09-02 1801 


o-o- f; 


[Futract options E) 


Destinat aiba În această fereastră selectaţi fişierul pe care doriţi 
să îl dezarhivați şi apoi apăsaţi butonul Extract to 


Cancel | 


B ci 
(E DOCUMENTS ANC 


< 
specified directory a , 


r Hp || În fereastra ce se va deschide introduceți calea 
Network | unde va fi dezarhivat fişierul şi apoi apăsați 
z butonul OK. 
Drives 


c: Windows2kT este - I Do not extract paths 


e Arhivarea unui fişier folosind aplicaţia WinZip 


Vom folosi acum un alt program de arhivare, WinZip. Să presupunem că dorim să 


Marne f | Siza  arhivăm fişierul windows20001.doc existent pe 
=a hard disk. Dimensiunea acestuia este 4.120 
EI | windows20001 doc 4.120KB KB 


Pentru a începe arhivarea fişierului va trebui să pornim aplicația WinZip din meniul 
Start — All Programs - WinZip. Această funcție va deschide fereastra aplicaţiei 
WinZip: 


F iinzip (Unegistened) — 
Apăsaţi En aam gs tb 


butonul New D a 9 i 13 3 E 3 5 E) f 


© 


New 


asta 


Eea Sam în ceea în De n m e bere 
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Se va deschide următoarea fereastră: 


Din meniul s Ja 
derulant teate |2 Desktop J e e E 


Create My Documents 
alegeți calea My Computer 
unde veți My Network Places 
salva arhiva 
În câmpul File 
Name Pentru a crea 
introduceți Hooe G noua arhivă 
numele noii == i apăsați butonul 
arhive Filesotiype: [zip o =] Cancel | OK 


Help | 


; Add + a 
In meniul derulant Js 
Add alegeți  ____— Pas [E wndowszo00 | e a c e 


fişierul dorit 
B  windows20002.doc 
H ')windows20003.doc 
F) windows20004.doc 
File game:  [windows20001.doc | àd | 
Care | După alegerea 
Hep | tuturor opțiunilor 
apăsaţi butonul 
Acton Pumara | | Aodwh wides f Add pentru a 
fada [and replace] files -] me RI RI începe arhivarea 
Din meniul Compression: „IT Include subfolders documentului 
derulant Maximum (slowest) | I Save entra folder info i 


Compression 
alegeți opțiunea 
Maximum 
(slowest) 


Multiple disi: spanning -Àttributes - 
T Include only if archive attribute is set 
[” Reset archive attribute 

9. Include system and hidden files 


famavahle media oniu 


IT Store filenames in 8.3 format 


După arhivarea fişierului acesta va apărea cu următoarea pictogramă: 
Dimensiunea fişierului după arhivare este: 
Această arhivă încape fără probleme pe dischetă. 


Size: 628 KB (643.516 bytes) 


Size on disk: 628 KB (643.584 bytes] 
Dacă pe calculatorul pe care duceţi această arhivă nu 
există instalată aplicaţia WinZip nu veţi putea dezarhiva fişierul. De aceea este bine să 
creaţi arhiva ca program executabil apăsând în fereastra WinZip butonul Make Exe. 


e  Dezarhivarea unui fişier folosind programul 
WinZip SEENE a 


To unzip al files in arhiva exe to the spectre folder Unzip 


ptess the Unzip button. 


Pentru a dezarhiva un fişier ce a fost creat ca arhivă uspiotue Anw | 
e Sala A t [E Documents and Setngsad | iewes i] PE 
executabilă va trebui să daţi un dublu click pe ea. Se va pe e | 


NOT LICENSED FOR DISTRIBUTION OF ANY KIND 
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deschide o fereastră în care vi se 
directorul. 


cere să introduceţi locul în care doriţi să dezarhivaţi 


Dacă doriţi să schimbaţi calea implicită apăsaţi butonul Browse. Pentru a începe 
dezarhivarea fişierului apăsaţi butonul Unzip. 

Dacă arhiva nu a fost creată ca un program executabil atunci folosiţi aplicația 
WinZip pentru a dezarhiva fişierul. Daţi dublu click pe arhivă pentru a deschide 


fereastra WinZip: 


File Actions Options Help 


zl 


New Open Favorites Add 


cauti 


| Mame | Type | Meodiied)e-raci Ales from the archiva Packed | Path 
CE nioo o... 14092002 1., 4218.8.. 85% 643.386 


Sasa 99V 


View  CheckOut Wizard Make Exe Help Exit 


Entract 


"Selected 1 fle, 4.120KB 


În această fereastră 
apoi apăsați butonul 
Eies | 


[Total 1 fle, 4.120KB 


selectați fişierul pe care doriți să îl dezarhivaţi şi 
Extract to specified directory. 


În fereastra ce se va deschide introduceți calea unde va fi dezarhivat fişierul şi 


apoi apăsaţi butonul Extract. 


(5 Selected files 


C Al fies 


F Fies: 


F Overwrite existing files 
I Skip older files 
I Use folder names 


Folders/drives: 


3 
Desktop iR, 
[=] A My Computer Cres Í 
Tmn] 


=] 3.5 Floppy (A:) 

D- Windows2kT este (C:) 
6 AnaxPPro (D:) 

A 23 DOT NET (E) 

E] 8 Compact Disc (F:] 

[El & Compact Disc (G:) 

A (Æ My Network Places 

Æ My Documents 
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4.2 Viruşii 
> Concepte generale despre viruși 


ə Ce este un virus şi efectele acestora asupra 
calculatoarelor 


Viruşii” sunt anumite programe create de oameni cu scopuri distructive. Sunt 
progrămele ce au proprietatea de a se extinde şi care duc la funcţionarea 
necorespunzătoare a sistemului de operare. Asemenea viruşilor umani, „viruşii de 
calculator” au nevoie de o gazdă pentru a putea să infecteze, să se reproducă, să se 
răspândească. Această gazdă este formată din informaţia stocată pe suporturile de 
memorie. Aceste mici programe distrug informaţiile aflate pe calculator şi împiedică 
funcționarea aplicaţiilor. 

Viruşii sunt foarte diferiţi, de la cei ce atacă documentele şi fişierele de tip text, 
până la cei care duc la stricarea componentelor hard ale calculatorului. 

O dată pătruns în calculator un virus nu este activ, el se activează în momentul în 
care programul cu care a fost adus este activat. 


ə Câteva modalități de transmitere a viruşilor 


Primele computere puteau transfera programe şi implicit viruşi doar prin intermediul 
dischetelor; de aceea, amploarea fenomenului era restrânsă din punct de vedere 
geografic. Curând, pe măsura creşterii conectivității computerelor, mai întâi la nivelul 
rețelelor locale (LAN), apoi regionale (WAN) şi astăzi globale (Internet), graniţele 
răspândirii viruşilor s-au lărgit. Utilizarea excesivă a poştei electronice a contribuit în 
mare măsură la răspândirea viruşilor. 

Astfel, viruşii pot pătrunde în calculator prin intermediul programelor, documentelor 
şi imaginilor descărcate de pe Internet (operaţie denumită download), pot fi primiţi pe 
mail sau pot fi aduşi cu o dischetă sau un CD. 

De aceea este recomandat ca la folosirea uneia din aceste căi să se ruleze un 
program antivirus. 


e Avantajul  scanării calculatorului împotriva 
viruşilor 


Pentru a evita anumiţi viruşi sau pentru a scăpa de aceştia va trebui: 

X să fie instalat un program antivirus cât mai recent, cu ajutorul căruia să puteți 
descoperi şi să eliminaţi eventualii viruşi; 

X să se scaneze toate fişierele cu regularitate; 

X să se actualizeze regulat programul anti-virus (la aproximativ 1 lună); 

X să se scaneze periodic fişierele din calculator şi de pe diverse suporturi de 
stocare (dischete, CD-uri, DVD-uri) înainte de a le folosi; 

să se scaneze fişierele ataşate primite pe mail; 

X să nu se ruleze programe dacă nu li se cunoaşte proveniența; 

X să nu se folosească dischete de proveniență necunoscută; 

X să se folosească funcţia „macro disable” (dezactivare macrocomenzi), 
disponibilă în cele mai moderne aplicații. 

Dacă se foloseşte un antivirus corespunzător, acesta poate descoperi în timpul 

scanării şi viruşii care nu sunt activi. 
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e Conceptul de dezinfectare a viruşilor 


Acest termen este analog cu cel din vorbirea curentă, dar se referă la domeniul 
legat de calculatoare. 

Ca orice virus, şi viruşii de calculator pot fi eliminaţi. Acest lucru se realizează cu 
ajutorul programului antivirus care descoperă virusul şi apoi îl elimină din toate 
fişierele şi din calculator. 


> Acţiuni împotriva viruşilor 


e Utilizarea unui antivirus pentru a scana 
calculatorul 


Pentru a scana calculatorul împotriva viruşilor deschideţi programul antivirus pe 
care îl aveţi instalat pe calculator. 

Noi vom exemplifica scanarea calculatorului cu ajutorul programului Norton 
AntiVirus. La deschiderea aplicaţiei, pe ecran va apărea fereastra de start: 


E N.N iat IE] s - e) 


System Status: Urgent attention ®& 


Norton Utilities 


Norton AntiVirus ee 
Security Scanning Feat es nem Details 


(7 Auto-Protect on The tems marked in 
i 5 h red need your 
Scan for Viruses E Email Scanning On attention 
Repons! @ Script Blocking On Please select an tem 
by clicking on the tem 
Norton CleanSweep | @ Funi System Scan Not completed at left in order to get 
(E E dt Ba more intormation and 


mme m m aa- take the necessary 
Virus Definnion Service action. 


Extia Fentimnes 


| A virus Dennitions 30.08.2002 
@ Subscription Serice 12.09.2003 
@ Automatic LiveUpdate On 


Norton SystemWorks 2002 


Pentru a scana întreg calculatorul de viruși, apăsaţi opțiunea Full System Scan. 


| Ed Full System Scan Not cornpleted 


stausį4 Dacă doriți să scanaţi un anumit director sau datele existente pe o 
dischetă, din meniul aflat în partea stângă alegeți optiunea Scan for 
Scan for Viruses Viruses. 


rari Se va deschide următoarea fereastră: 
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2, Norton SysteuiWarks B A ali x] 


Ea E 
i ] TPAR AN m.a JA. TAER 
Noton Utilities ~ Scan for Viruses 


Noton AntiVirus i; pmp a < 


Task Task Schedule 
gus | 49) Scan my computer 


Scan all removable drives 


E=] 
ud Scan all noppy disks 
8 Scan orives 


© Scan folders 
Extra Features 0 scanties 
Double click to launch the scan 
| J 
N Actions Schedule Task 


| »Scan »New >» > > 


Norton SystemWorks 2002 


În partea dreaptă a ferestrei puteţi alege diferite opțiuni: de a scana diferite directoare 
sau fişiere, de a scana discheta sau tot computerul, etc. 


Pentru a scana discheta alegeţi opţiunea Scan all floppy disks şi apoi apăsați 


opțiunea Scan existentă în partea de jos a ferestrei. 


Puteţi începe scanarea şi dacă daţi dublu click pe opţiunea dorită. 


ə» Avantajul deţinerii unei baze de date actualizate a 
programului antivirus 


Programul antivirus pe care îl utilizaţi are o bază de date în care sunt înglobate 
diferitele tipuri de viruşi pe care programul antivirus îi recunoaşte şi îi elimină. Având 
în vedere că aproape zilnic apar viruşi noi, trebuie să vă actualizaţi periodic (la 
aproximativ 1 lună) baza de date a programului antivirus astfel încât acesta să poată 
recunoaşte şi elimina toţi viruşii nou apăruți. 


4.3 Instalarea, dezinstalarea unei aplicații soft 


Pentru a instala o aplicaţie soft va trebui să introduceţi discheta sau CD-ul în 
unitatea corespunzătoare şi apoi să rulaţi programul de instalare executabil. De obicei 
acesta apare sub denumirea Setup.exe sau Install.exe. 

După pornirea acestui program de instalare urmăriți derularea acestuia şi 
răspundeți cererilor care apar pe ecran. 

Dacă nu mai folosiți un anumit program, pentru a elibera hard disk-ul, este de 
preferat să dezinstalați acest program. Dezinstalarea unui program se face prin una 
din următoarele alternative: 


ə Alternativa 1 — prin alegerea funcţiei Uninstall care apare în 


dreptul aplicaţiei res Be Ip în meniul Start — All Programs 
=) Console RAR help 


LS Winzip N 
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e Alternativa 2 — din fereastra Control Panel selectaţi pictograma 
Add or Remove Programs, ce va deschide următoarea fereastră 
de dialog: 


Fs Add or Remove Programs 


Currently installed programs: Sort by: [Name =] 


JE) SBSECDLTestir ze  317MB 2] Pentu a 
(8) Windows Media i ezinstala un 
Format Runtime program, îl 
(8) Windows Media selectați din lista 
Player 10 de programe şi 
= WinRAR 268 j apoi apăsați 
archiver butonul Change/ 
Used uent Remove 
E Ru 


ádd/Remove p 
wi tea M |_Change/Remove | 
Windows program or remove t Change/Remove 2 


Components from your computer 


e Alternativa 3 — dacă în meniul start — all programs nu vă apare 
opțiunea Uninstall pentru aplicaţia respectivă şi aplicaţia nu se 
află nici în fereastra Add or Remove Programs, atunci puteți 
localiza aplicația în directorul Program Files de pe discul C: şi o 
puteţi şterge cu ajutorul comenzii Delete. 


4.4 Tipărirea documentelor 


> Pregătirea pentru imprimare 
Add Printer Wizard 
pi instalarea unei noi Welcome to the Add Printer 
a $ Wizard 
imprimante 


This wizard helps you install a printer or make pinter 
connections 


Instalarea unei noi imprimante se ; 


, if you have a Plug and Play peinter that connects 
e through a USB pan for any othes hot pluggable 


realizează cu ajutorul meniului Start- Printers Pop RANILE e iai fa) 

and Faxes. Se execută dublu click pe iconița referrer 
A A : a w E SON computer's inhared port, and tun the printer on. 

Add a Printer şi apoi se urmăresc paşii afişați vei vagă a la i 


To continue, cick Next 


pe ecran. 


Eee ceri | 


e Stabilirea unei imprimante ca implicită 
(default) 


Dacă aveți instalate mai multe imprimante pe calculator SI 
sau doriţi să tipăriţi un document la o imprimantă din reţea, CIP Control Parei 
puteți alege o imprimantă ca Default (implicită). (De piniere ri Fes 
Imprimanta implicită (default printer) este aceea utilizată în a 
mod automat de către toate aplicaţiile Windows în momentul în care utilizatorul 
doreşte să tipărească documente şi nu specifică o anumită imprimantă la care să se 
realizeze imprimarea. 
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Setarea unei imprimante ca implicită (default) se realizează din fereastra Printers 
and Faxes ce se deschide din meniul Start — Printers and Faxes. 


A Printers and Faxes În fereastra Printers and Faxes selectați imprimanta 

III ENT dorită şi din meniul File alegeţi opțiunea Set as Default 

| Fie Edt View Favorit printer sau puteţi executa un click dreapta pe imprimanta 

Open dorită şi din meniul afişat selectaţi opțiunea Set as Default 
m | Printer. 


“3 Microsoft OPen | 
oG 
& xerox 490 seta Detault Printer 


> Tipărirea efectivă a unui document 


e Tipărirea unui document dintr-o aplicație de 
editare de text 


Pentru a tipări (lista pe hârtie) um  Lere Edt yew insert Format Tools Tabie Window belb 
document creat cu un program de PRO: (t8 ee n? 
prelucrare a textelor, se foloseşte opțiunea 
Print din meniul File. Înainte de aceasta, ar 
fi bine să fie vizualizat întregul document, 
operațiune ce se realizează cu Print 
Preview din meniul File sau prin apăsarea 


butonului E din bara de instrumente . 

Se va deschide o fereastră în care se va 
vedea cum arată documentul. 

Înainte de a fi tipărit documentul, dacă 
nu vă convine formatul implicit oferit de 
program, puteți modifica formatul paginii 
(marginile stânga, dreapta, sus, jos). Pentru 
aceasta, se alege opțiunea Page Setup din meniul File, ce va deschide următoarea 
fereastră, cu următoarele proprietăți: 
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Modificarea 


marginilor 
sus - jos 
Tipul de 
vizualizare a 
Modificarea paginii “portret” 
marginilor (Portrait) sau 
dreapta - “vedere” 
stânga (Landscape) 
Aspectul 
paginii ce 
Modificările include 
sunt valabile modificările 
pentru tot făcute 
documentul 


Un lucru important pentru tipărirea corectă a unui document este stabilirea 
dimensiunii paginii. De obicei documentul se tipăreşte pe foaie A4; de aceea va trebui 
setat documentul astfel încât să respecte acest format. Această opţiune se alege din 
fereastra Page setup, eticheta Paper. 


De aici 
dimensiunea 
dorită a paginii, î 
cazul nostru A4 


Pentru a face 
modificările 
definitive se 

apasă 
butonul OK 


Acum puteți trece la tipărirea efectivă a documentului. Pentru aceasta va trebui să 
apelați funcţia Print din meniul File sau combinaţia de taste Ctrl+P. Această comandă 
va deschide o fereastră din care vă puteţi alege imprimanta la care se realizează 
printarea, numărul de exemplare şi se specifică dacă tipărirea se va face pe hârtie sau 
în fişier. 

Opţiunea Print to file este utilă în mod special dacă doriţi să tipăriți un document 
creat pe un laptop care nu are ataşată o imprimantă sau să transferați un asemenea 
fişier pe un calculator afiat în afara rețelei dumneavoastră şi să îl tipăriți local. Dacă 
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bifați această opțiune, va fi afişată o fereastră de dialog Save as... care vă va permite 
să alegeți numele fişierului în care va fi tipărit documentul dumneavoastră. 
Fereastra corespunzătoare opțiunii File — Print este următoarea: Pe ag 
Pentru a tipări în fişier 
selectaţi opțiunea Print to 


De aici alegeți file 


imprimanta pe Pnt 


care o folosiți 
(dacă esa E 
mai multe 


; ; tatus: Idle 
imprimante ae Microsoft Office Document Image Writer Driver 
instalate) Were: Microsoft Document Imaging Writer Port: T Pig to file 
Comment: IT Manual duplex 
Page range " Copies < Numărul de 
C Al „Number of copies: | 4 exemplare pe 
LI Current page C selecter: care le doriti 
Dacă nu f Pages: p A E I Collate 
doriți să Enter page numbers andlor page ranges 
imprimaţi to separated by commas, For example, 1,3,5-12 | i md A 


documentul [bomn 4 i 
fi Print what: |Document epes 
puteți Pages per sheet: fi ~] 
introduce Print: far pages in range =] a i ana 
numărul Scale to paper size: [No Scaling z] 


paginilor ce 
Qptions. | 


doriți să le 
tipăriți 


Pentru a începe tipărirea 
apăsaţi butonul OK 


Dacă vreţi să tipăriți documentul folosind opţiunile implicite atunci, pentru o mai 


=] 


mare simplitate, puteți da click pe butonul existent pe bara de instrumente. 


e Vizualizarea tipăririi unui document 


Pe parcursul tipăririi unui document, pe Taskbar, în partea din dreapta jos, va 
apărea o iconiţă mică de forma: 


Puteţi da un dublu click pe această iconiță pentru a deschide fereastra 
imprimantei curente. 


În meniul Status vedeți 
starea curentă a 
documentului 


În meniul Pages se observă numărul de pagini care au 
fost imprimate până acum. 


A xerox 4900 PostScript = 0 x) 


Printer Document View Help 


Document Name aun aa atakus ae AEDES pese) SIZE, ae 
[a] Microsoft Word - windows20004.doc Printing 4 663 KB 2:23. 


fi document(s) in queue | Á 
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Această fereastră o puteţi deschide şi dacă daţi un dublu click pe numele 
imprimantei respective în fereastra Printers and faxes. 


e Oprirea, ştergerea, repornirea tipărir 
document 


i unui 


Dacă în timpul tipăririi unui document doriţi să opriţi tipărirea acestuia puteți 
alege din fereastra imprimantei opţiunea Cancel All Documents din meniul Printer. 


& hp LaserJet 2300 PS Piz] EI 


| Printer Document View Help 


„Status 


„Owner. Pages! Size 


Set As Default Printer 
Printing Preferences... 


Pause Printing 
Cancel All Documents | 


Sharing... 
Use Printer Offline 


Dacă vreți ca documentul ce se tipăreşte să se oprească pentru un moment, 
puteți alege opțiunea Pause Printing din meniul Printer. 


hp Laserjet 2300 PS Pilimi EI 


; Printer Document View Help 


Connetă 


=a i Satus at Pages 


See m n 


Set ås Default Printer 
Printing Preferences... 


Pause Printing 
Cancel All Documents 


Sharing... 
Use Printer Offline 


În cazul în care doriti să reporniți imprimarea, aveți două optiuni în meniul 
Document: Resume şi Restart. Opţiunea Resume va relua procesul de printare exact 


de la pagina unde rămăsese, în timp ce opțiunea Restart va reporni procesul de 
imprimare de la prima pagină. 
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Simulări Windows 
sie 


1. Care dintre următoarele butoane redimensionează şi scalează (restore) fereastra 
unei aplicaţii? 


a. INI b 2 c. XI d. E 


2. Care este extensia corespunzătoare fişierelor create cu ajutorul aplicaţiilor de 
creare a imaginilor? 
a. doc b. xls c. bmp d.ppt 


3. Care din următoarele combinații de taste duce la închiderea unei aplicații care nu 
răspunde? 

. Ctrl+Alt+Del 

b. Alt+F4 

c. Ctr+F 

d. Shit+Alt+F4 


. Ce reprezintă imaginea de mai jos? er a aa 
2 obiect(s) [375KB (Dist [E] My Computer 


Bara de stare 
Bara de meniu 
Bara de derulare 
Bara de titlu 


fas] 


P 


apa 


. Pentru a vizualiza proprietăţile fişierelor din fereastra Explorer, va trebui să apelați 
in meniul View opțiunea: 

Large Icons 

Small Icons 

List 

Details 


as» 


6. Care este scopul scanării fişierelor ataşate primite prin email? 
a. pentru a le putea şterge mai repede 

b. pentru a putea preveni virusarea calculatorului 

c. pentru a le putea muta 

d. pentru a preveni accesul neautorizat la aceste fişiere 


7. Care dintre următoarele foldere conţine subfoldere? 
a. B My Documents 

b. 12) My Documents 

c. nici una din variantele de mai sus 


8. Modificarea rezoluţiei ecranului se realizează din fereastra: 
a. Appearance (Înfăţişare) 
b. Desktop (Spaţiu de lucru) 
c. Screen Saver 
d. Settings (Setări) 
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9. Schimbaţi drepturile asupra fişierului B.doc astfel încât alt utilizator să aibă doar 
drepturi de citire. 

10. Redenumiţi fişierul x.txt ca y.txt. 

11. Câte directoare există în directorul Test? 

12. Copiati fişierul x.xIs în directorul B. 

13. Căutaţi în calculator directorul ECDL. 

14. În directorul ECDL creaţi directoarele NOU şi VECHI. 

15. Folosind instrumentul de căutare localizaţi fişierele mai mari de 12 Kb din 
directorul Test. 

16. Sortaţi în ordine crescătoare în funcție de dimensiune fişierele existente în 
directorul 7. 

17. Selectaţi simultan din directorul 7 cel mai mic fişier şi cel mai mare fişier. 

18. Cu ajutorul comenzii Print Screen copiaţi într-un fişier word fereastra care arată 
cele două documente selectate. Salvați documentul în directorul 7 cu numele 
printscreen.doc. 

19. Stabiliti ca screen saver pentru calculatorul dumneavoastră 3D Text şi setați-l să 
înceapă după 5 minute de neutilizare a calculatorului. 

20. Imprimaţi documentul printscreen.doc la o imprimantă disponibilă sau imprimaţi 
în fişier cu numele print.prn. 


1. Care dintre următoarele butoane închide fereastra unei aplicaţii? 


a. INI b. Æ c. XÍ d. 2| 


2. Care este extensia corespunzătoare fişierelor audio? 
a. doc b. mp3 c. gif d.jpg 


3. Care din următoarele afirmaţii este adevărată în ceea ce priveşte formatarea unei 
dischete? 

a. formatarea dischetei nu modifică datele de pe dischetă 

b. formatarea dischetei realizează copierea datelor din calculator 

c. formatarea dischetei permite vizualizarea datelor existente pe aceasta 

d. formatarea dischetei pregăteşte discheta pentru a fi folosită 


4. Care dintre următoarele afirmaţii se referă la faptul că un fişier din calculator este 
virusat? 

Fişierul a fost şters 

Fişierul a fost arhivat 

Fişierul a fost infectat (corupt) 

Fişierul a fost mutat 


ao 


5. Pentru a reface un fişier şters, apelaţi functia: 
a. Restore 

b. Empty Recycle Bin 

c. Restore All 

d. Delete 


O 


. Care este combinația corectă de taste care conduce la ştergerea definitivă a unui 
fişier? 
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Delete + Alt 
Delete + Z 
Shift + F4 
Shift + Delete 


onog 


7. Care este cel mai important motiv de a face backup pe un dispozitiv extern de 
stocare? 

a. evitarea pierderilor de date cauzate de defectarea hard disk-ului 

b. crearea unui spaţiu suplimentar pe hard disk 

c. înlăturarea fişierelor nefolositoare 

d. îmbunătăţirea performanțelor computerului 


8. Care din pictogramele următoare corespunde unui fişier? 
i. 9 m 
a. b. C. d, 


9. Mutaţi pictograma My Computer în partea dreaptă, jos a ecranului. 

10. Redenumiţi directorul A în C. 

11. Câte fişiere de tip .txt există în directorul 2? 

12. Mutaţi fişierul z.txt în directorul C. 

13. Folosind funcţia Help căutaţi informaţii despre Modem. Copiaţi două paragrafe din 
informaţia găsită (care să conţină cuvântul Modem) în documentul aa.doc. 

14. Sortaţi fişierele din directorul 2 în ordine descrescătoare în funcţie de nume. 

15. Cu ajutorul comenzii Print Screen copiaţi imaginea de pe ecranul dumneavoastră 
în fişierul B.doc. 

16. Scrieţi în documentul B.doc sistemul de operare instalat pe calculator precum şi 
versiunea acestuia. 

17. Folosind instrumentul de căutare localizaţi fişierele create în martie 2001. 

18. Scrieti in fişierul B.doc cum se numeşte imprimanta implicită instalată pe 
calculatorul dumneavostră. 

19. Introduceţi ca imagine de fundal a desktop-ului fişierul x.jpg. 

20. Imprimaţi documentul B.doc la o imprimantă disponibilă sau imprimaţi în fişier cu 
numele print.prn. 


1. Care este extensia corespunzătoare fişierelor temporare? 
a. doc b.gif c.tmp d.ppt 


2. Care din următoarele reprezintă combinaţia corectă de taste care duce la 
închiderea unei ferestre de pe desktop? 

Ctrl + Alt 

Ctrl + Z 

Alt + F4 

Alt + F9 

. Care din următoarele dispozitive se pot utiliza pentru a stoca date? 

Modem 

CD ROM 

Tastatură 


OTPwW2pPTD 
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d. Monitor 


4. După golirea Coşului de reciclare (Recycle Bin), fişierele vor fi: 
a. complet recuperate 

b. parţial recuperate 

c. redenumite 

d. şterse complet 


5. Selectarea unui fişier se realizează prin: 
a. click stânga pe fişierul respectiv 

b. dublu click pe fişierul respectiv 

c. click dreapta pe fişierul respectiv 

d. folosirea funcţiei Select 


6. Arhivarea unui fişier are ca rezultat: 
a. adaugă fişierului opțiunea read-only 
b. ascunde fişierul 

c. micşorează dimensiunea fişierului 
d. micşorează numele fişierului 


7. Care este combinaţia corectă de taste prin care se poate copia un fişier dintr-o 
locaţie în alta? 

ALT + C/ALT+V 

CTRL +C/CTRL+V 

SHIFT + C / SHIFT +V 

CTRL +X/CTRL+V 


acea 


. De ce este important pentru un fişier să aibă o extensie corectă? 
pentru a proteja fişierul împotriva viruşilor 

pentru a preveni ştergerea fişierului 

pentru a putea copia fişierul 

pentru a deschide fişierul cu aplicaţia corespunzătoare 


a0va» o 


9. Creați pe desktop un shortcut pentru aplicaţia Microsoft Word. 

10. Copiati directorul A pe desktop. 

11. Câte fişiere există în directorul 3 a căror nume începe cu litera c? 

12. Copiaţi fişierul ana.doc în directorul B 

13. Ştergeți fişierul x.doc din directorul A. 

14. Recuperaţi din Recyle Bin toate fişierele şterse. 

15. Scrieţi în documentul casa.doc dimensiunea memoriei RAM a calculatorului 
dumneavoastră. 

16. Sortaţi alfabetic ascendent (după nume) fişierele existente în directorul 3. 

17. Cu ajutorul comenzii Print Screen copiaţi în fişierul casa.doc fereastra care arată 
fişierele sortate. 

18. Modificaţi culoarea desktop-ului în verde. 

19. Folosiţi o aplicaţie antivirus instalată pe calculatorul dumneavoastră pentru a 
scana directorul My Documents. 

20. Imprimaţi documentul casa.doc la o imprimantă disponibilă sau imprimaţi în fişier 
cu numele print.prn. 
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Lecţia 1 
Utilizarea aplicației Word 


Microsoft Word este un procesor de text modern, care face parte din pachetul de 
programe Microsoft Office împreună cu Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint şi 
Microsoft Access. Programul vă poate ajuta să realizaţi documente, rapoarte, desene 
sau să modelaţi texte. 


1.1 Deschiderea aplicației Word 
Pentru a deschide aplicaţia de procesare de text există mai multe posibilități: 


> Din meniul Start - Programs (Programe) - Microsoft 
Word 
> În funcţie de modul de configurare, pe desktop poate exista 
o pictogramă a programului Microsoft Office Word. În 
acest caz, printr-un dublu click pe această iconiţă se poate 
porni aplicaţia. 
În acest moment pe ecranul monitorului apare fereastra specifică acestui program 
ce conţine: o bară de meniu, o bară de instrumente, pagina albă pentru document şi 
diverse alte bare de instrumente. 


1.2. Deschiderea unui document existent 


Pentru a deschide un document existent se poate alege una dintre următoarele 
posibilități: 
> Având aplicaţia deschisă se poate alege din meniul File (Fişier) opțiunea 
Open (Deschidere) sau se poate apăsa pe pictograma IL existentă în 
bara de instrumente Standard 


Ele | Edit  YWiew Insert Format  Iools Table 
J New. 


Se observă că şi apăsarea tastelor Ctrl+O duce la deschiderea unui document 
existent. 


Indiferent de varianta adoptată, apare următoarea fereastră de dialog în care se 
specifică locul unde este fişierul ce trebuie deschis. Deschiderea documentului se 
poate realiza prin una din următoarele metode: 


> printr-un dublu click pe numele fişierului 
> printr-un selectarea fişierul dorit şi apăsarea butonului Open 
(Deschidere) 
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De aici alegeţi calea unde se află 
documentul Fereastra de dialog Open 


| 5-3 AX Do took 


My Videos 
Lă My Wob Stes 


Al woed Oo * da, * Pat * banul Sa 


umeres (* A si; 


* Tipul documentului 


Numele documentului 


> În fereastra Explorer se localizează documentul şi apoi se deschide 


printr-un click dublu pe numele lui 
Fereastra Explorer 


| Fie Edt View Favorites Tools Help 


Oa Oea Decan Ni TA 


Name m n Sel age Dai 
=] capitolull-revizuitformatat.doc 229 KB e: Microsolt ... 622 
3) capitolul2-rewizuittormatatI.doc 163KB Document Microsoft... 6/2 
w) capitolul3-revizuit2formatat. doc 1,294kKB Document Microsoft... 6/2 
1) capitolul4-revizuit! formatatreformal... 1,097 KB Document Microsoft... 6/2 
w) capitolul5-revizuitformatat REFORM... 390KB Document Microsoft... 6/2 
E) capitolulB-revizuitformatat.doc 481 KB Document Microsoft... 6/2 
a) capitolul?-revizuitformatat. doc 1,226 KB Document Microsoft... 6/2 
W) capitolulB-revizuitfornatat. doc 603KB Document Microsoft... 6/2 


la objects 535MB [ J My Computer A 


În cazul în care doriţi să deschideţi un document cu care aţi lucrat recent, aveți 
două posibilităţi: 
> Prin meniul Start — My Recent Documents 
> În partea de jos a meniului File (Fişier) există în ordinea folosirii ultimele 
fişiere accesate (aproximativ 4-5 fişiere). Printr-un click pe cel dorit se 
efectuează deschiderea lui. 


129 


1 E:4D4.. capitolul! -revizuittormatat. doc 


1.3. Deschiderea mai multor documente 


Există posibilitatea de a avea mai multe documente deschise simultan. Procedeul 
de deschidere este acelaşi ca şi cel din secțiunea anterioară, ele fiind suprapuse pe 
ecran (asemănător unor foi suprapuse) şi semnalate în bara de jos (Taskbar) sau în 
meniul Window (Fereastră). Trecerea de la un document la altul se face fie prin click 
pe numele documentului afişat în Taskbar sau alegându-l din lista afişată în meniul 
Window (Fereastră). 


Stan WÀ] capitolulT-revizutto. | 2] capitolul2-revizuitfo... w) capitolul3-revizuit2f... | int ) capitolult-revizuitI +... | E) ] căpitolul5-revizuitfa... 


1.4. Crearea unui document nou 


De fiecare dată când se lansează programul Word, acesta va deschide un 
document nou, fără conţinut, denumit temporar „Document 1” (această denumire va fi 
înlocuită la prima operaţie de salvare a fişierului). Programul Word permite 
deschiderea mai multor documente simultan, fiecare în propria sa fereastră, astfel 
încât, pentru a lucra într-un document nou, nu este necesară închiderea documentului 
curent deschis. 


> Un document nou se poate crea prin opțiunea New (Nou) din meniul File 
(Fişier) sau prin click pe simbolul — din bara de instrumente 

File | Edit 

Li 

> Altă posibilitate de creare a unui document nou dacă aveţi fereastra 
Explorer deschisă este: click dreapta în directorul în care vreţi să creați 


documentul şi apoi alegerea opțiunii New - Microsoft Word Document 
(Nou - Document Microsoft Word). 


Se observă că şi apăsarea tastelor Ctrl+N duce la crearea unui nou document 


1.5. Salvarea unui document 


Vie [nse 


Pentru a salva un document word, se apelează funcția Save (Salvare) din meniul 


File (Fişier) sau se apasă pictograma „i din bara de instrumente. 


Ele LES Yoe jim Fora Jòb Table 
A New. 


2 Open. Ctri+0 


Close 
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Se observă că şi apăsarea tastelor Ctrl+S duce la salvarea unui document 


Calea unde se va salva 
documentul 


aaa y Documents .] 5-A 9 > _ o Tobe 


Mp Pacat | Mp Petrea 
|) Mp Received Fiet 


Word Documente (* doc; dot; “htm; "Aini "uh * 


Tipul documentului 
Numele documentului 


După salvarea unui document, numele fişierului va fi afişat automat în bara de titlu 
a ferestrei Word. Extensia implicită a fişierelor Word este .doc. 

Comanda Save permite salvarea în orice moment a modificărilor făcute asupra 
unui document şi se utilizează de regulă atunci când fişierul a mai fost salvat anterior 
şi are deja un nume. Modificările făcute se vor salva automat în acelaşi fişier iniţial 
care a fost deschis pentru editare. 

În cazul în care documentul nu are nume, deci nu a mai fost salvat anterior, se va 
folosi comanda Save As (Salvare ca) din meniul File (Fişier). 


1.6. Salvarea documentelor sub alt nume sau în alt format 


Există posibilitatea salvării unei copii a documentului 
curent, însă sub alt nume. Edit View 
Pentru aceasta se apelează funcţia Save As (Salvare ca) | J New... 
din meniul File (Fişier). După alegerea acestei opţiuni, pe E: E San] 

ecran apare caseta de dialog Save As (Salvare ca) în care se 
stabileşte calea unde se doreşte a se salva copia documentului, precum şi noua 
denumire a acestuia. 


Inse 
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Calea unde va fi salvat 
documentul 


=] o d A ae To~ 


T "Spitoluli-revizuitformatal.doc 
capitolul! -revizuilformatat.doc 


My Recent 
Documents 
| a capitolul4-revizuit1 formatatreformatat doc 
capitolul5-revizuitformatatREFORMATAT1.dac 
1] capiolulB-revizuitformatat. doc 
4 
| 
| 
| 
' 
| 


Noul nume al 
documentului 


File name: 
My Network 


Places Save as type: [word Document (*,doc) =] 


tei |, 


De asemenea, în funcţie de necesităţi, un document word poate fi salvat sub alt 
format. Cele mai importante formate sunt: 


rtf (rich text format) — format universal, recunoscut de orice procesor de texte 


- txt (text) — format care recunoaşte doar textul dintr-un document, nu şi 


formatările, imaginile, tabelele, etc. 
- html (hyper text markup language) — format de pagină web 


dot (document template) — format şablon (un şablon reprezintă un tip special 


de document în care se memorează atât text, cât şi diverse formatări şi setări 


ale acestuia) 


Salvarea unui document sub alt format se realizează prin apelarea comenzii Save 
As (Salvare ca) din meniul File (Fişier). in caseta de dialog Save As (Salvare ca), la 


secțiunea Save as type (Tip fişier) se precizează formatul dorit. 


renn 
Save in: EE ~] D-a Q X au Tos? 


M) capitolulD-revimaltt ormatat dot 
Ep) capitoluliz-revizuitformatat,doc 


My Recent & )capitalul-revizuitformatat, doc 


Documents iai) capitoluls-revizuitformatatREFORMATAT 1.doc 
"i jcapitolul-revizuit 1 formatatreformatat.doc 
Lă i )capitolul3-revizuit2formatat, doc 
Desktop WI capitolul2-revizuitformatat 1.doc 


9 capitolul -revizuitformatat, doc 
i 


My Documents 


g3 


My Computer 
File name: capitolul1-revizuitformatat.doc Y | __ze __] 
My Network 
Places Save as type: 


Word Document (*,doc) Cancel 


XML Document (*, xml) 
Single File Web Page (*.mht; *.mhtmi) 


Document Template (*.dot) 


1.7. Închiderea documentului 


Pentru a închide un document lăsând aplicaţia Word deschisă pentru utilizări 
ulterioare se utilizează următoarea comandă: 
> File -Close (Fişier — Închidere) 
File | Edit View Insert Format Tools Table 
J New... 
ta. Dpen... Cul+0 


E ui. 


> sau se apasă butonul X existent în colțul din dreapta sus 
La închiderea documentului, programul Word afişează o casetă de dialog, cerând 
utilizatorului o confirmare privind salvarea modificărilor efectuate. Operația de salvare 
poate fi abandonată şi se poate reveni din nou în fereastra aplicaţiei apăsând butonul 
No (Revocare). 


Microsoft Office word E xj 


| \ Do you want to save the changes to capitolul1 -revizuitformatat.doc? 


1.8. Închiderea aplicației 


Pentru a închide aplicația se va alege opțiunea Exit (leşire) din meniul File 
(Fişier) sau se va închide printr-un click pe butonul din dreapta sus al ferestrei. 


Apăsaţi acest buton pentru a 
închide aplicaţia 


1.9. Funcţia Help 


Dacă nu ştiţi să folosiţi toate funcţiile programului, Word vă pune la dispoziţie 
funcția Help care vă ajută în diverse situaţii. Această funcţie se poate activa din 
meniul Help — Microsoft Word Help (Ajutor — Ajutor pentru Microsoft Word) sau 


prin apăsarea butonului Ø din bara de instrumente 

Pe ecran va apărea fereastra Word Help (Ajutor Word). Scrieţi întrebarea în 
câmpul Search for (Căutare pentru) şi apăsaţi butonul Start searching (Pornire 
căutare) Eá pentru a începe căutarea. 


Fereastra Word Help (Ajutor Word) se mai poate activa şi prin apăsarea tastei 
F1. 


1.10 Modul de afişare al paginii 


Prin intermediul meniului View (Vizualizare) puteți ‘view | Insert Format Toc 
vizualiza în diferite moduri pagina cu care lucraţi. Cel mai E Normal 
clar dintre modurile de vizualizare este Print Layout =Z -~ 
(Aspect pagină imprimată), unde sunt vizualizate Print Layout 
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marginile formatului ales (de obicei formatul A4, folosit la imprimarea documentului). 
Vizualizarea Normal prezintă textul sub formă mai mare deoarece nu prezintă 
marginile proprii. Vizualizarea Web Layout (Aspect pagină web) este folosită de obicei 
pentru a crea pagini simple de Internet (cu extensia html). Vizualizarea Outline 
(Schiţă) oferă o prezentare succintă a documentului, sub forma unei schițe. 

Aceste vizualizări se găsesc şi în partea din stânga jos a ferestrei fal 
sub forma unor butoane: 


Observaţie: Este de preferat ca atunci când scrieți un document să folosiţi 
vizualizarea Print Layout (Aspect pagină imprimată), pentru a avea o imagine cât mai 


reală a documentului creat. 


1.11 Funcţia de modificare a dimensiunii vizualizării paginii 


Modificarea dimensiunii vizualizării paginii se realizează prin apăsarea butonului 


Zoom (Panoramare) din bara de instrumente. Butonul indică scara curentă 
de vizualizare a foii de lucru. Lista asociată butonului are un număr de valori 
predefinite pentru modificarea scării de vizualizare, din care se poate selecta o 
valoare. View | Insert Format To 

O altă posibilitate de modificare a dimensiunii vizualizării ge 


paginii se realizează şi din meniul View - Zoom (Vizualizare — Print Layout 
Panoramare). A Duine 
Se deschide următoarea fereastră de dialog: | Toolbars ’ 


Ruler 


(al Header and Footer 


Alegeţi direct 
dimensiunea dorită 
exprimată procentual 


Fereastra de dialog Zoom 
(Panoșpamare) 


Introduceţi d Vizualizaţi pe 
dumneavoastră în J ecran mai multe 
rocente | pp 
perene | AaBbCcDdEeXxYyZz || pagini 

dorită (orice | AaBbCeDdEekxYyZz | 
mărime) i 
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> Vizualizarea pe ecran a mai multor pagini se realizează prin 5 Men paossi 
selectarea cu mouse-ul a numărului de pagini dorit. In exemplul 
nostru au fost selectate patru pagini. 


2 x 2 Pages 


IMPORTANT: Modificările asupra dimensiunii de vizualizare nu au nici un fe! de 
efect asupra mărimii reale a paginii şi a caracterelor. 


1.12 Modificarea barei de instrumente 


Barele de instrumente ale programului Word conţin butoane pe care utilizatorul le 
poate folosi pentru a lansa comenzi frecvent folosite. Pentru majoritatea utilizatorilor, 
efectuarea unui click pe butoanele din bara de instrumente este mai simplă decât 
accesarea comenzilor din meniurile derulante. 

În mod prestabilit, două din barele de instrumente sunt afişate, respectiv bara de 
instrumente Standard şi bara de Formatare. Bara cu instrumente Standard conţine 
butoane pentru crearea, deschiderea şi salvarea documentelor, precum şi pentru 
operaţii de editare frecvent utilizate. Bara de Formatare conţine butoane pentru 
formatarea textelor. 

Afişarea sau ascunderea acestor bare se obține prin deschiderea meniului View — 
Toolbars (Vizualizare — Bare de instrumente). Toate barele active la un anumit 
moment sunt marcate (cu o bifă). Astfel, pentru a ascunde sau a afişa o bară de 
instrumente, este suficient să selectați numele barei din lista derulantă a meniului 
View -— Toolbars (Vizualizare — Bare de instrumente). Acelaşi lucru se poate realiza 
executând un click dreapta oriunde în zona gri din dreapta sus a ferestrei şi alegând 
bara dorită. 


View | Insert Format Jools Table Window Help 
=) Normal e: S A E 
Ruler Formatting 


gl Document Map AutoText 
P Thumbnails Control Toolbox 
_] Header and Footer Database 


Drawing 


Când barele de instrumente Standard şi Formatare ocupă acelaşi rând, nu există 
suficient spațiu pentru afişarea simultană a tuturor butoanelor caracteristice acestora. 
Dacă se doreşte ca toate butoanele din aceste 2 bare de instrumente să fie vizibile, se 
poate deplasa bara de formatare. 

Pentru a deplasa o bară de instrumente, se efectuează următorii paşi: 

- se deplasează mouse-ul spre linia verticală din extremitatea stângă a barei 
de instrumente 
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- când indicatorul mouse-ului devine o săgeată cu patru capete, se trage bara 
de instrumente în locul dorit şi se eliberează apoi butonul mouse-ului. 
O altă variantă ar fi apelând la meniul View — Toolbars — Customize (Vizualizare 
- Bare de instrumente - Particularizare). În fereastra Options (Opţiuni), se bifează 
caseta Show Standard and Formatting toolbars on two rows (Afişare bare de 


instrumente Standards şi Formatare pe două rânduri 
ie 


Toolpars | Commands Options | 
Personalized Menus and Toolbars 


M Always show full menus 


În general, nu se recomandă folosirea unui număr prea mare de bare de 
instrumente deoarece micşorează spaţiul dedicat paginii. 

Barele de instrumente pot fi particularizate prin adăugarea diferitelor butoane, 
după preferințele fiecărui utilizator. Pentru a adăuga un buton unei bare de 
instrumente, se selectează meniul View — Toolbars — Customize (Vizualizare — 
Bare de instrumente - Particularizare), iar din fereastra Commands (Comenzi) se 
alege categoria asociată butonului şi apoi se glisează butonul din lista Commands 
(Comenzi) spre bara de instrumente dorită. 


Toolbars  (ornmands | Options | 


To add a command ta a toolbar: select a category and drag the 
command aut of this dialog box to a toolbar, 


Categories: Commands: 


abe Strikethrough ză 
ae Double Strikethrough 
Ac Small Caps 


Sal Caps 


x" Superscript 
Window and Help 


Drawing x] |: Subscript =] 


Modify Selectie -| Rearrange Commands... | 


Save in: |Normal.dot =] kenboaru .. | 


1.13 Modificarea opţiunilor de bază ale aplicaţiei 

Iools | Table Window Help 3 a P ) È T ppo 
pi , Puteți să modificaţi anumite opțiuni predefinite ale 

aplicației Word ca de exemplu: numele utilizatorului, 

directorul implicit în care vor fi salvate documentele şi alte 

optiuni. Pentru aceasta va trebui să apelaţi funcția Options 

(Opţiuni) existentă în meniul Tools (Instrumente). 


„à TackChanges Ctri+Shift+E 
Protect Document... 
Letters and Mailings > 
Templates and Add-ins... 

Z AutoCorect Options... 
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| Options... | 


Apelarea acestei funcții va deschide o fereastră de dialog în care puteți modifica 
diferite opţiuni în funcție de dorințele dumneavoastră. 


În meniul User 


Information 

(Informații Pentru a modifica directorul implicit în 
utilizator) vedeți care salvați documentele lucraţi cu 
informații referitoare meniul File Locations (Amplasare 


la utilizatorul curent. fişiere). 


i Puteți alege 
m diferite 
= optiuni legate 
F de salvarea 
5 documentelor 
v din meniul 
ow Save 
Unitatea de — K (Salvare) 
măsură poate fi x 
schimbată (din 5 
centimetri în » 
a 


inch, milimetri). 


Centimeters 
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Lecţia 2 
Introducerea, copierea, mutarea şi ştergerea textului. 
Găsire & înlocuire 


2.1 Introducerea textului 


Introducerea textului în documentele Word reprezintă o operație simplă. La 
deschiderea unui nou document, apare o bară verticală care „clipeşte”, denumită 
punct de inserţie, care este poziționată automat la începutul documentului. Din acest 
moment, utilizatorul poate introduce textul dorit prin simpla tastare a caracterelor. 

Trebuie făcută distincţie clară între punctul de inserţie şi cursorul mouse-ului. 
Punctul de insertie nu poate fi deplasat decât strict în limitele date de suprafaţa utilă a 
documentului Word, în timp ce cursorul poate fi deplasat oriunde, pe întreaga 
suprafaţă a ferestrei de lucru Word, pentru a avea acces atât la pagina utilă, cât şi la 
meniuri, bare sau alte ferestre. 

În mod normal, textul se introduce la nivel de paragraf. La sfârşitul introducerii 
unei linii, punctul de inserție se deplasează automat pe linia următoare, iar textul va fi 
aliniat corespunzător modelului de aliniere stabilit pentru paragraful curent. 

Pentru a scrie cu majuscule, se apasă tasta Caps Lock sau se ține apăsată tasta 
Shift. 

Atunci când se doreşte introducerea unui nou paragraf, se apasă tasta Enter şi 
punctul de insertie se va deplasa pe linia următoare. 


Dacă folosiţi la sfârşitul fiecărui rând tasta Enter există posibilitatea ca 


atunci când modificaţi dimensiunea caracterelor să modițicaţi întregul aspect al 

documentului. 

Programul Word acceptă două moduri de introducere a unui text: 

1. Modul Inserare — textul introdus este inserat în document începând din poziţia 
curentă a punctului de insertie, fără a pierde nimic din informaţia introdusă 
anterior. 

2. Modul Suprascriere — în mod automat, textul nou introdus va înlocui textul deja 
existent în poziţia curentă a punctului de insertie. 

În momentul lansării în execuție a programului Word, modul de lucru curent este 
modul Inserare. Trecerea din modul Inserare în modul Suprascriere se realizează prin 
dublu click pe opțiunea OVR din bara de stare a programului Word sau prin apăsarea 
tastei Insert. 

După scrierea textului, punctul de inserție se poate deplasa în cadrul 
documentului fie utilizând mouse-ul, fie prin folosirea unor combinaţii de taste. 

> deplasarea punctului de inserţie cu ajutorul mouse-ului 

-~ prin intermediul barelor de defilare, se aduce pe ecran zona din document în 

care se doreşte poziționarea punctului de inserție 

„se poziţionează cursorul unde se doreşte plasarea punctului de inserție, după 

care se efectuează click stânga pe butonul mouse-ului 
> deplasarea punctului de insertie utilizând tastatura 
Deşi pare puțin mai greoaie, mai ales pentru începători, această modalitate de 
deplasare este destul de des utilizată, mai ales după o practică îndelungată de 
utilizare a programului Word. 
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Tasta sau combinaţia de taste Deplasează punctul de inserţie 
— un caracter la stânga 
= un caracter la dreapta 
f o linie în sus 
1 o linie în jos 
Ctrl + «— un cuvânt la stânga 
Ctrl + = un cuvânt la dreapta 
Ctrl + 1 la începutul paragrafului curent 
Ctrl+ | la începutul paragrafului următor 
End | la sfârşitul liniei curente 
Home la începutul liniei curente 
Page U un ecran mai sus 
Page Down un ecran mai jos 
Ctrl + Home la începutul documentului 
Ctrl + End la sfârşitul documentului 


2.2 Introducerea simbolurilor şi a caracterelor speciale 


Într-un text, pe lângă caracterele alfanumerice şi speciale care se regăsesc pe 
tastatură, se pot introduce şi o serie de simboluri, constând în 


Insert | Format Tools Ta : i 4 i i 4 i il 
Bia diferite semne simple, litere greceşti, diferite săgeți şi altele. 
Pentru a insera un simbol, se efectuează click în locul unde se 
Page Numbers... 


doreşte inserat acesta şi se selectează comanda Insert — 


Symbol (Inserare — Simbol). rea i 
— cea rm 
sai li 


Date and Jime... 


“pu, ş Apelând această comandă se 
Eli deschide o nouă fereastră cu 
[im opțiuni. 

Se selectează simbolul dorit şi 
apoi prin apăsarea butonului Insert (Inserare) 
simbolurile vor fi introduse în text. Odată introduse, 
simbolurile pot fi formatate asemenea unui text 
normal. 


|e, 3 
elj Liv 0:0j sas zor ajajp 


2.3 Introducerea datei calendaristice 
Calculatorul este dotat cu un ceas care păstrează evidenţa datei şi orei. În loc să 
introduceţi data curentă de la tastatură, puteţi determina programul Word să preia 
această informaţie de la calculator şi să o insereze în document pentru 
dumneavoastră. Această dată poate fi inserată sub formă de câmp, ceea ce permite 
programului Word să actualizeze data la viitoarele deschideri ale documentului. 

Pentru a insera data sub forma unui câmp, se selectează comanda Insert — Date 
and time (Inserare — Data şi ora). 
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Date and Time E ai xj 


Available formats: Language: 


|Romanian (Romania) e | 


joi, 21 decembrie 2006 
21 decembrie 2006 
21.12.06 

2006-12-21 
21-dec.-06 


=] F Update automatically 


Default... | Cancel | 


Dacă se doreşte ca data să fie actualizată permanent, se activează caseta Update 
automatically (Actualizare automată). Se efectuează click pe butonul OK şi Word va 
insera data în document. 


2.4 Anularea şi refacerea comenzilor 


Word permite anularea majorității operaţiilor efectuate, cum ar fi introducerea 
textelor, ştergerea, deplasarea, copierea şi formatarea textelor. Una dintre cele mai 
importante aspecte ale caracteristicii programului Word o constituie posibilitatea de 
anulare a mai multor acţiuni, nu numai a celei mai recente. 


Efectul unor anumite comenzi, cum ar fi salvarea documentului sau 


tipărirea lui, nu pot fi anulate. 
> İn momentul în care se doreşte anularea unei Edit | View Insert Form: 
operaţii, se apelează funcţia Undo (Anulare). linda Bal CZ 
Funcţia Undo (Anulare) se găseşte în meniul sd SS Ela 
Edit - Undo (Editare — Anulare) sau în pictograma aflată pe bara de 


instrumente. % 


> Opus funcţiei Undo (Anulare) este funcția Redo £j | View Insert Formal 


(Repetare), care realizează refacerea ultimei i 
operații anulate. Funcția Redo (Repetare) se “I Undo Typing Ciz 


găseşte în meniul Edit (Editare) asemănător (œ Redo Bold CY | 


funcției Undo (Anulare) sau în pictograma 


existentă pe bara de meniuri e 


Se observă că şi apăsarea tastelor Ctrl+Y realizează refacerea ultimei operații 
anulate. 
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2.5 Selectarea unui caracter, cuvânt, frază, paragraf sau a 
întregului document 


Selectarea textului reprezintă o caracteristică esenţială a programelor de 
prelucrare a textelor. În multe situaţii, trebuie selectat textul înainte de a executa o 
comandă pentru ca Word să cunoască textul care urmează a fi modificat. Selectarea 
unui text se realizează în diferite moduri folosind tastatura sau mouse-ul. 

Cea mai simplă modalitate de selectarea unui caracter, cuvânt se face cu ajutorul 
mouse-ului, ţinând apăsat butonul din stânga şi deplasând cursorul mouse-ului peste 
caracterul sau cuvântul care se doreşte a fi selectat. Textul selectat va apărea scris cu 


culoarea alb pe fond negru. 
a apărea scris cu culoarea alb 


Nu puteţi marca textul decât numai într-o singură direcţie, de la dreapta la 


stânga, de la stânga la dreapta, de sus în jos sau de jos în sus. 
Pentru a renunţa la selecţie trebuie să daţi un simplu click oriunde pe ecran. 


> Selectarea unui cuvânt — se poate realiza şi prin dublu click pe cuvântul 
respectiv 


> Selectarea unei fraze — se realizează ținând tasta Ctrl apăsată şi executând 
click pe fraza respectivă 


> Selectarea unui paragraf — se realizează fie printr-un dublu click în partea 
stângă a paragrafului, în afara textului sau printr-un triplu click pe paragraful 
respectiv. 


> Selectarea întregului text — se realizează prin intermediul meniului Edit — 
Select All (Editare — Selectare totală) sau prin apăsarea simultană a tastelor 
Ctrl+A. O altă modalitate ar fi prin poziționarea mouse-ului în partea stângă a 
paginii, în afara textului şi efectuarea unui triplu click 


2.6 Copierea şi mutarea textului 


Odată introdus un text, acesta poate fi repoziționat sau copiat în document, în 
orice moment al sesiunii de editare. Programul Word pune la dispoziţia utilizatorului 
mai multe metode de realizare a acestor operații. 

Copierea şi mutarea textului în diferite părţi ale documentului sau chiar în 
documente diferite este posibilă datorită existenței Clipboard-ului. Clipboardul este o 
memorie temporară folosită la păstrarea pe termen scurt a cuvintelor, imaginilor sau 
diagramelor mutate sau copiate. 

Pentru a copia un text în altă parte a documentului sau între documente diferite, 
se selectează textul care se doreşte copiat, după care se optează pentru una din 
următoarele variante: 

- se alege opțiunea Copy (Copiere) din meniul Edit (Editare) 
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- se foloseşte combinaţia de taste Ctrl+C 


- se execută click pe pictograma “2 aflată în bara Edi | iew Insert Forme 


de instrumente 2)  UndoClear Ctrl+2 
- se execută click dreapta mouse şi din meniul 
contextual se alege comanda Copy (Copiere) da Cu Cade 
În acest moment, textul este copiat în Clipboard, te Copy Ctrl+C | 
rămânând în continuare şi pe ecran. Apoi, se poziţionează ~ 
punctul de inserţie unde se doreşte a fi copiat textul, după care se alege una din 
variantele de mai jos: 
Edi | Yiew Inset Forme - se alege opțiunea Paste (Lipire) din meniul Edit 
(Editare) 
SI Acea CE - se foloseşte combinaţia de taste Ctrl+V. 


x - se execută click pe pictograma d aflată în bara 

de instrumente 
ZE Office Clipboard. - se execută click dreapta mouse şi din meniul 
A Paste Dus | ___ contextual se alege comanda Paste (Lipire) 

In acest moment, textul este readus din Clipboard în 

document în poziţia curentă a punctului de inserţie 

Pentru a muta un text în altă parte a documentului sau între documente diferite, 
se selectează textul care se doreşte mutat, după care se optează pentru una din 
următoarele variante: 
- se alege opțiunea Cut (Decupare) din meniul Edit (Editare) 
- se foloseşte combinaţia de taste Ctrl+X 


Edit | view Insert Format 

- se execută click pe pictograma Š aflată în 2) UndoTyping Ctri+Z 

bara de instrumente 

- se execută click dreapta mouse şi din meniul [a Cut Ctrl | 

contextual se alege comanda Cut (Decupare) 

În acest moment, textul selectat dispare de pe ecran, fiind transferat în Clipboard. 
Apoi, se poziţionează mouse-ul în locul unde se doreşte mutat textul şi se alege 
comanda Paste (Lipire), folosind una din variantele prezentate mai sus, textul fiind 
readus din Clipboard în document. 


2.7 Ştergerea textului 


Ştergerea textului se realizează prin apăsarea tastelor Backspace (ştergerea 
făcându-se în direcția €) sau prin apăsarea tastei Delete (ştergerea făcându-se în 
direcția >) 


2.8 Găsire şi înlocuire 


E dit | View Inset Form: 


*) UndoPaste Ltrl+Z 
x 

i. 

E$ Office Clipboard... 
dA Paste Ctrl 


Paste Special... 


>  Găsire cuvânt sau frază 


Uneori puteți avea nevoie de un anumit cuvânt sau 
propoziție. Dacă dimensiunea documentului este mare, căutarea 
acestuia este dificilă. De aceea Word ne pune la dispoziţie 
Funcţia Find (Găsire). Ea se apelează din meniul Edit (Editare) 
sau prin apăsarea simultană a tastelor Ctrl+F. 

Se va deschide următoarea fereastră de dialog: 
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Select AJl Ctri+A, 


Find and Replace aix 


Find | Reolace | Go To | 


Find what; |deschide . | 


Options: Search Down 


T Highlight all items found in: 


Cuvântul pe care doriți să-l căutaţi se introduce în câmpul numit Find what (De 
căutat). Word memorează operaţiile de căutare din sesiunea curentă într-o listă 
derulantă aflată în partea dreaptă a câmpului Find what (De căutat). Pentru a 
declanşa procesul de căutare, se apasă butonul Find Next (Următorul găsit). 

De fiecare dată când cuvântul căutat a fost găsit, căutarea este întreruptă şi acest 
cuvânt apare selectat. Pentru a relua procesul de căutare se apasă din nou butonul 
Find Next (Următorul găsit). 

În cazul în care textul căutat nu apare în document, utilizatorul este anunţat prin 
intermediul unui mesaj de forma: 


Microsoft Office word xj 


. 
1 ) Word has Finished searching the document, The search item was nat Found. 


>  Înlocuire cuvânt sau frază 

În multe cazuri este necesară înlocuirea cuvântului găsit cu un alt cuvânt. Funcţia 
Replace (Inlocuire) se apelează din meniul Edit (Editare) sau prin apăsarea 
simultană a tastelor Ctrl+H. 

Se va deschide următoarea fereastră de dialog: 


Find and Replace HE 


Find. Replace | Go To l 


Find what; [deschide >] 
Replace with: [inchide =] 


More + | Replace | Replace all | |_Endnex_| Cancel | 


În caseta Find what (De căutat) se introduce textul care va fi găsit, iar în caseta 
Replace with (Inlocuire cu) se tastează textul care îl va înlocui. Inlocuirea se 
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realizează prin apăsarea butonului Replace (Înlocuire). După înlocuirea cuvântului, 
puteți reporni din nou căutarea prin apăsarea butonului Find Next (Următorul găsit). 
Dacă se doreşte înlocuirea automată în întreg documentul, se apasă butonul Replace 
All (înlocuire peste tot). 


Funcţia Find (Găsire) se mai poate apela apăsând pe cerculețul aflat sub 
bara derulantă din partea dreaptă jos. 


t 


a: B 
waan] 


D Beag 


Find 
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Lecţia 3 
Formatare text. Formatare Paragraf (I) 


3.1 Formatarea fonturilor 


Orice text introdus într-un document poate primi o serie de caracteristici de scriere 
care să permită punerea lui în evidență. Această operaţie poartă denumirea de 
formatare a unui text. Formatarea poate fi aplicată fie asupra unui singur caracter, fie 
asupra mai multor caractere consecutive. În ambele cazuri, înaintea operaţiei de 
formatare, textul va trebui selectat. Dacă nu a fost selectat anterior un text, 
caracteristicile stabilite prin operaţia de formatare devin active pentru textul care se 
introduce în continuare. 

Modificarea tipului de font se poate realiza prin intermediul comenzii Font din 

Format | Tools Table window | meniul Format. Se deschide următoarea fereastră 
de dialog: 


Fereastra de dialog Font 


ui 


Fopt | Character Spacing | Text Effects | 
ont: Font style: 
Regular 10 


= [taic $ 


Bold 
Bold Italic 11 
Arial Unicode MS 2j J iz E 
Font J rine style: „ip pe e 
DP s| [ice E jam < 
Effects -—— : — — 
f Strikethrough T Shadow F Smal caps 
F Double strikethrough F outline F A caps 
T Superscript l Emboss T Hidden 
T” Subscript [I Engrave 
ayen E S 
Arial 


Defauk... f Eej Cancel 


În prima parte se poate modifica tipul de font, stilul şi dimensiunea acestuia, doar 
printr-un simplu click pe opţiunea dorită. 


Tipul Stilul 
Fontului fontului Dimensiunea Fontului 


K 
Font style: D Size; 


Regular 


Copperplate Gothic Bold 
Copperplate Gothic Light 
Couner New 

Cure MT 
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Dacă vreți să modificaţi culoarea fontului, stilul sau culoarea de subliniere a cuvintelor 
soluția se găseşte în meniul derulant Font Color (Culoare font) sau Underline Style 
(Stil subliniere). 


Font golor: Underline style: iAudertine color: 
Í Automatic -] [tnone) = | Automatic zj 


Pentru a alege o culoare specială va trebui să dați click pe 
meniul derulant Font Color (Culoare font) ce deschide o paletă de 
culori din care se poate alege o culoare pentru font. 

Dacă totuşi nu sunteți mulțumit de culorile prezentate şi vreți o 
nuanță specială, puteți opta pentru a o realiza apăsând pe butonul @ resas: 


More Colors (Mai multe culori). n nasa 
Se va SII RL 


—— s deschide fereastra More Colors... 


Colors (Culori). 
Aici vă puteţi crea orice 


Cancel | culoare doriți prin combinarea unor 
culori. 


Colors: 


Culoarea pe care o doriţi se 
poate obţine prin deplasarea crucii 
albe în fereastra Colors (Culori). 
Intensitatea culorii se modifică prin 
deplasarea săgeţii negre din partea 
dreaptă în sus sau în jos după cum 

Lui doriți. 


Current 


ii — = = > În fereastra de dialog Font mai apar 
Strikethrough Shadow Smal caps H Ei i i 

MEA I Outine I a caps şi efecte ce pot fi activate prin 
[I Superscript I Emboss I Hidden marcarea acestora printr-un simplu 
F Subscript | Engrave click. Fiecare efect selectat va fi 


atribuit doar textului selectat. 

Efectele mai importante sunt: Superscript (Exponent) care scrie textul selectat ca 
exponent şi Subscript (Indice) ce scrie textul selectat ca indice, Shadow (Umbră) ce îi 
oferă textului selectat o uşoară umbră, Strikethrough (tăiere text cu o linie) care taie 
textul prin mijloc cu o linie, Hidden (Ascuns) care face ca textul selectat să devină 
ascuns şi All caps (Doar majuscule) care transformă toate caracterele în literă mare. 

Toate modificările efectuate se 
observă în fereastra din josul 
ferestrei numită Preview 
(Examinare). În acest câmp textul 
apare exact cum arată după 
efectuarea modificării. 


Pentru a face definitive modificările va trebui apăsată tasta OK. În caz contrar 
apăsarea tastei Cancel (Revocare) va lăsa textul aşa cum era. 

Orice text poate fi introdus atât cu litere mari (majuscule), cât şi cu litere mici 
(minuscule). Conversia unui text de la un tip de caractere la altul se poate realiza în 
orice moment utilizând comanda Change case (Modificare după caz) din meniul 


Format. 
x 


C Sentence case, 
C lowercase 

C Title Case 

I tOGGLE cASE 


cea | 


Sentence case (Caz propoziție) — converteşte în majusculă prima literă a 
primului cuvânt dintr-o propoziţie 

=  lowercase (minuscule) — converteşte toate caracterele în minuscule 

= UPPERCASE (MAJUSCULE) — converteşte toate caracterele în majuscule 

= Title Case (Caz Titlu) — converteşte prima literă a fiecărui cuvânt în majusculă 


=  tOGGLE cASE (cAZ cOMUTARE) — converteşte majusculele în minuscule şi 
invers 


Puteţi economisi timp făcând aceste modificări prin intermediul butoanelor 
prezente pe bara de formatare. Astfel, pentru: 


> a scrie mai îngroşat va trebui aleasă opțiunea Bold (Aldin) prin apăsarea 
butonului E sau prin apăsarea simultană a tastelor Ctrl+B. 


Di ar ; P i ; z Z : 
> a scrie înclinat se va alege opțiunea Italic (Cursiv) prin apăsarea sau prin 
apăsarea simultană a tastelor Ctrl+l. 


> a sublinia textul veţi alege opțiunea Underline (Subliniere) apăsând 2 sau 
prin apăsarea simultană a tastelor Ctrl+U. 
> a schimba culoarea fontului alegeți 


> a schimba fontul sau dimensiunea acestuia, alegeţi caracterele dorite din 
meniurile derulante existente pe bara de formatare 


| Normal = TimesNewRor = li» 
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Word pune la dispoziția utilizatorului o caracteristică de evidenţiere ce poate fi 
folosită similar cu o cariocă de tip marker. Acest instrument este util la editarea 
textelor pe ecran, permițând atragerea atenţiei cititorului asupra anumitor blocuri de 
text. Pentru a evidenția un text (sau a aplica un fond textului respectiv), se selectează 


textul dorit, se efectuează click pe săgeata ataşată butonului d aflat în bara de 
formatare şi se alege din paleta de culori culoarea dorită. 


Nu faceți confuzie între font şi fond!! Fontul se referă la caracterele 
textului, în timp de fond înseamnă culoare de evidenţiere. 


3.2 Despărțirea în silabe (Hyphenation) 


Dacă un cuvânt nu mai încape în rând, Word nu desparte automat cuvintele în 
silabe, ci obligă cursorul să treacă pe rândul următor. Dacă doriţi ca un cuvânt să fie 
despărțit în silabe puteţi alege una din următoarele două metode: 


> Despărțirea manuală — când va trebui ca în locul în care doriți să se efectueze 
despărţirea în silabe să introduceţi dumneavoastră o liniuţă despărțitoare. 


EXEMPLU exemplu de despărţire în si- 
labe 


> Despărțirea automată în silabe — cu ajutorul funcţiei Hyphenation (despărțire 
în silabe) din meniul Tools — Language (Instrumente — Limbă) ce deschide 
următoarea fereastră de dialog: 


Hyphenation 


T Hyphenate words in CAPS 


Hyphenation zone: [0.75 cm =] 
Limit consecutive hyphens to: [no limit =] 


Manual... | Cancel | 


Pentru a despărţi cuvintele în timpul introducerii textului va trebui activată opțiunea 
Automatically  hyphenate document (Despărţire automată în silabe în 
document). 

Caseta Hyphenation zone (Zonă de despărțire în silabe) arată distanța de la 
marginea dreaptă a documentului, unde textul trebuie despărțit. 


Este recomandat să aveți variante diferite cu zonele de despărțire deoarece 


modul în care va apărea texul nu este anticipat uşor. 


3.3 Formatarea Paragrafelor (|) 


Alinierea se referă la modul în care sunt amplasate marginile din dreapta şi stânga 
ale paragrafului în raport cu marginile paginii. În mod prestabilit, Word foloseşte 
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alinierea la stânga, care oferă paragrafelor o margine stângă aliniată şi o margine 
dreaptă zimţuită. De regulă, alinierile centrată sau la dreapta se folosesc pentru titluri 
şi pentru alte linii de text scurte. Ocazional, este necesară alinierea paragrafelor în 
raport cu ambele margini ale paginii. 

Dacă se modifică alinierea unui singur paragraf, nu este necesară selectarea lui 
prealabilă. Se poate amplasa punctul de insertie oriunde în paragraf, după care se 
efectuează click pe alinierea dorită. Dacă însă se doreşte alinierea mai multor 
paragrafe simultan, este necesară selectarea lor în prealabil. 


= 
> Pentru a alinia la stânga un paragraf, se apasă butonul = din bara de formatare 


> Pentru a centra un paragraf, se apasă butonul 
Pentru a alinia la dreapta un paragraf, se apasă butonul = 


Pentru a alinia un paragraf la ambele margini (justified), se apasă butonul =] 

Alinierea paragrafelor se poate realiza şi prin 
intermediul comenzii Format - Paragraph 
(Format - Paragraf), ce deschide următoarea 
fereastră de dialog: 


Alegeţi tipul de aliniere: 
la stînga, la dreapta, 


centrat şi Justified i — Body tex E] 
(stânga — dreapta) ob = 


zo um 
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Exemple de alinieri ale textului: 


Centrat La dreapta | Justified 


Line spacing: at: În mod normal, la introducerea unui text într-un 
Multiple Pe 2] document, liniile sunt spaţiate la un rând. Oricând se poate 
modifica distanța dintre două rânduri pentru a obţine o 
spaţiere corespunzătoare. Definirea spaţierii dintre rânduri 
se realizează prin utilizarea meniului derulant Line Spacing 
(Spaţiere). Ea poate fi la un rând (Single), la 1,5 rânduri 
(1,5 lines), la două rânduri (double). Dacă alegeți opțiunile 
At least, Exactly, Multiple (Cel puţin, exact, multiplă) va - 
trebui să adăugați date în câmpul At (La). 
De asemenea, se poate stabili spaţiul dintre două 
paragrafe la secţiunile Before (inainte) şi After (După) 


3.4 Indentarea paragrafelor 


Indentarea unui paragraf reprezintă introducerea textului paragrafului spre interior. 
Programul Word permite indentarea 
paragrafelor la marginea din stânga, din 
dreapta sau la ambele margini. De 
asemenea, poate fi creată o indentare 
de primă linie care indentează doar 
prima linie a unui paragraf sau o 
indentare „agățată”, care indentează 
toate liniile paragrafului, în afară de 
prima. 

Indentarea unui paragraf poate fi 
realizată prin intermediul comenzii 
Paragraph (Paragraf) din meniul 
Format. În pagina Indents and 
spacing (Indentare şi spaţiere), în 
dreptul casetei Indentation (Indentare) 
se stabileşte valoarea cu care se face 
indentarea spre stânga sau spre 
dreapta a liniilor paragrafului. 

Pentru a crea o indentare de primă 
linie, se selectează opțiunea First line 
(Prima linie) din caseta derulantă Special (Specială), iar pentru crearea unei 
indentări agăţate, se selectează opțiunea Hanging (Agățat). 
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O indentare rapidă poate fi obținută şi prin utilizarea butoanelor 
- ÊE _ realizează indentarea întregului paragraf la poziția următoare de tabulare 


+ s e n E A 5 m 
E. realizează indentarea întregului paragraf la poziția anterioară de tabulare 


O altă metodă de indentare implică utilizarea elementelor View Insert Format Tool 
riglei. Se apelează meniul View - Ruler (Vizualizare -— iasa 


Riglă). Prin apelarea acestei funcţii în partea de sus a E9 Web Layout 
documentului va apărea o linie gradată, asemănător şi în 5 č 5 

partea stângă a documentului. JE Print Layout 
III a a a II Ia IBaIData - 
Elementele riglei sunt următoarele: Indentarea primei linii din 


paragraf 


Diferite tipuri de 
tabulatori 


Indentarea Indentarea randurilor 
întregului paragraf din paragraf, cu 
ta stânga excepția primei linii 


3.5 Folosirea şi setarea tabulatorilor 


>  Tabulatorul de aliniere la stânga | - textul este introdus de la stânga la 
dreapta începând de la tabulator. 


>  Tabulatorul de aliniere la centru >! - textul este centrat ținând cont de poziția 
tabulatorului 


>  Tabulatorul de aliniere la dreapta Ei — textul se aliniază la dreapta până la 
tabulator. 


>  Tabulatorul separatorul zecimal A _ textul se aliniază înainte de punctul zecimal 
la stânga, iar după punctul zecimal se aliniază la dreapta. 
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>  Fixarea Tabulatorilor 

Se apasă pe butonul din colțul stânga sus, pentru a se activa tipul de tabulator 
dorit, după care se execută click pe riglă în locul în care se doreşte poziționat 
tabulatorul. 


> Ştergerea Tabulatorilor 


Ştergerea unui tabulator se realizează trăgând acest 
tabulator oriunde în afara riglei. 


Tab stop position: Defauk tab stops: 
1.25 cm 


2 Tab stops to be cleared: Format | Joos Table Window 
| 5 O altă posibilitate de lucru cu A Font.. 
panas tabulatori este prin i Paragraph 
E Loft C orie C Rio intermediul meniului Format = -` Piu 
Borders and Shading... 


(Format) din care alegeți 
AE: m oțiunea Tabs (Tabulatori). j - i 

Această opțiune deschide fereastra de dialog Tabs 
(Tabulatori), în care puteţi stabili tipul de tabulator 
precum şi pasul acestuia. După apăsarea butonului OK, 
veţi constata fixarea pe riglă a tabulatorului. Pentru ca 
textul să se alinieze exact la poziția tabulatorului, se apasă tasta Tab. 


Uneori în document pot exista spaţii, formatări, paragrafe întregi ascunse, pe care 
nu le vedeţi. Dacă doriţi ca aceste spații, formatări, g să devină vizibile puteți 
apăsa butonul Show -— Hide (Afişare - Ascundere) “ existent pe bara standard de 
butoane. După apăsarea acestui buton în document vor fi afişate pe ecran locaţiile 
unde utilizatorul a apăsat tasta spațiu sau Enter sau Tab. Se poate utiliza acest buton 
pentru a verifica dacă s-a tastat un spaţiu suplimentar între două cuvinte, pentru a 
vedea numărul de linii albe dintre două paragrafe sau pentru a confirma indentarea 
unui paragraf folosind tasta Tab. 

La apăsarea butonului 1! , în document vor fi afişate o seri de simboluri: 

- word foloseşte un punct pentru a indica locul unde s-a apăsat tasta spaţiu 
word foloseşte o săgeată pentru a indica locul unde s-a apăsat tasta Tab 
word foloseşte simbolul 9 pentru a indica locul unde s-a apăsat tasta Enter 


i | PA 
word foloseşte simbolul pentru a indica locul unde s-a inserat o 
întrerupere de linie 


3. 5-Fermatarea -Poragrafelen:19 


>  — Pentru œ vedea câte: paragrafe- aveți: în: document: şi: locul: în: 
care-există'paragrafe'va-trebui:să'apăsați- butonul: 1 “existent pe:bara'de: 
meniuri.: După: apăsarea: acestui: buton: în: document: vor: apărea: semne: care: 
arată: locul:unde'există'un: paragraf.9 


9 


Revenirea la forma inițială a documentului se realizează apăsând din nou butonul 
T 
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Uneori aveţi nevoie de a scrie linii de dimensiuni reduse (ca de exemplu atunci 
când scrieţi o poezie), astfel încât în loc să folosiți tasta Enter puteţi introduce o 
întrerupere de linie (line break). Pentru a realiza o întrerupere de linie va trebui să 
daţi un click în locul unde doriți să apară întreruperea şi să apăsați tastele 
Shift+Enter. 


Aceste întreruperi de linie în mod normal nu sunt vizibile în document, dar dacă vreți 
să vedeţi dacă în document există întreruperi de linie puteţi apăsa butonul Show/Hide 


(Afişare/Ascundere) [T] . Ele apar în document sub forma: 


3.6 Stiluri de formatare a paragrafelor 


Un stil de paragraf reprezintă un ansamblu de parametri ce caracterizează un 
paragraf (font, dimensiune, culoare, aliniere, spaţiere, indentare, chenare, etc), căruia 
i se atribuie un nume şi care, după definire, poate fi aplicat oricărui paragraf al 
documentului. Dacă apelaţi meniul Format — Styles and Formatting (Format — 
Stiluri şi formatare) se va deschide o fereastră de dialog în care există posibilitatea 
de a modifica un stil existent sau de a defini unul nou. Acest lucru se realizează prin 
derularea meniului Styles and Formatting (Stiluri şi formatare) ce deschide o 
fereastră cu şabloanele existente. Aplicarea stilului se realizează cu un simplu click pe 
stilul respectiv, după ce a fost selectat textul dorit. Fereastra Styles and Formatting 


(Stiluri şi formatare) se deschide şi prin apăsarea butonului a de pe bara de 
formatare. 


Iools | Table Window Help 


Language b 


a Track Changes Ctrl+Shift+E 


> Dacă doriți puteți copia stilul de formatare şi în alt 
document. Pentru aceasta va trebui să apelati 
funcția Templates and Add-ins (Şabloane şi 
programe de completare) din meniul Tools 
(Instrumente). 
Această funcţie va deschide următoarea casetă de dialog: 


|esplaiee and ASA wv 


Protect Document.. 


Letters and Mailings 


Templates | XML Schema ] XML Expansion Packs | Linked css | 
Document template ~~ ~ 


Attach. | 


F Automatically update document styles 
(um sn d re eaea 


Global templates and add-ins -— 


Checked items are currently loaded, aj.. Í 


Click pe 
butonul 
Organizer 
(Organizator) 


În această fereastră va trebui să daţi click pe butonul Organizer (Organizator), ce 
va deschide o fereastră în care puteți copia oricare dintre stilurile existente în 
document. 


Pentru a copia stilul 
selectat bani 


Pentru a închide 
documentul 
curent apăsați 
butonul Close SE 8 
File (Închidere moan a e A 


fişier) [Body Text Indent l Normal 
Default Paragraph Font : Table Normal 
{Footer P 
[Header 


Reading 1 


În această fereastră puteți copia stilul dorit. Dacă acest stil nu se găseşte în 
documentul curent apăsați butonul Close File (Închidere fişier) pentru a închide 
documentul curent, apoi puteți apăsa butonul Open File (Deschidere fişier) pentru a 
deschide documentul cu stilul dorit. Copierea se va face în documentul deschis în 
partea dreaptă. Puteți închide documentul deschis şi puteți deschide documentul în 
care doriți să copiaţi acest stil. Copierea stilului se va face apăsând butonul Copy 
(Copiere). 


> Pentru a copia elementele de formatare ale unui paragraf, se selectează textul 


a cărui elemente de formatare dorim să le copiem, se apasă butonul g din bara de 
instrumente standard. Indicatorul mouse-ului se transformă într-un cursor cu formă de 
bară lângă care se află imaginea unei pensule. Se selectează textul căruia i se va 
aplica formatarea. 
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Lecţia 4 
Formatarea paragrafului (lI) 


4.1 Folosirea listelor (numerotare, marcatori) 


Evidenţierea elementelor dintr-o listă folosind numere “Format 
sau marcaje de listă reprezintă o modalitate excelentă de A font. 
prezentare clară a informaţiei. Programul Word permite = 

E a , . f æ Paragraph 
folosirea mai multor modele de numerotare (litere, cifre 
arabe sau romane, combinații de litere şi cifre). Numerotarea 
se face automat, într-o secvenţă crescătoare care poate începe de la o anumită 
valoare. 

Aplicarea marcatorilor se realizează din meniul Format — Bullets and Numbering 
(Format — Marcatori şi numerotare). Această opțiune deschide o fereastră de dialog 
din care ne putem alege simboluri diverse pentru a evidenția anumite paragrafe. 


Tipurile de marcatori sunt: 


> Bulleted (cu marcatori) — se introduc diferite 
simboluri pentru a se remarca mai uşor 
anumite paragrafe. 


> Numbered (schiță numerotată) — oferă posibilitatea de a ordona paragrafele 
din document cu ajutorul cifrelor arabe, sau a literelor. 


> outline numbered (schiță numerotată) - oferă posibilitatea organizării 
paragrafelor sub forma unei schție numerotate. 
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Pentru a introduce automat un marcator se poate da click pe imaginea 


corespunzătoare din bara de instrumente =. 


În pagina Bullets and Numbering (Marcatori şi numerotare), se apasă butonul 
Customize (Particularizare) pentru a stabili setări suplimentare legate de marcatori. 


Customize Bulleted List E x 


Stabileşte fontul, Bullet character 


dimensiunea şi 
culoarea marcatorilor [P] | | | | 
SN — e o e 
Bullet position 
Indent at: p.s3 cm H 


Tipuri adiționale 
de marcatori 


Indentarea 
marcatorului față 
de marginea din 


stânga e ji e pl Poziţia textului 
Tab space after: no 
1.27 cm - Indent at: |1,27 cm = 
Preview 


Cancel | 


4.2 Folosirea Chenarelor 


Fame (III, Punerea în evidenţă a unui paragraf mai poate fi realizată şi 
Eont. 


prin încadrarea lui într-un chenar şi prin crearea unui efect de 
umbră. Conturarea poate fi făcută pe una, două, trei sau pe 
toate laturile dreptunghiului ce înconjoară paragraful. Linia de 
contur poate avea o anumită grosime şi culoare. 

Dacă vreți să adăugaţi anumite borduri unor porţiuni de text, va trebui selectati 
mai întâi textul pe care doriți să îl încadraţi şi apoi să accesaţi opțiunea Borders and 
Shading (Borduri şi umbrire) ce se află în meniul Format. Se deschide fereastra de 
dialog Borders and Shading (Borduri şi umbrire): 
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Aici vedeţi 
cum va 
arăta 
chenarul 


Din această fereastră puteţi alege una din următoarele opțiuni: 
- la rubrica Setting (Setare) se alege tipul de chenar dorit 
- în lista Style (Stil) se poate alege stilul bordurii 
- din lista derulantă Color (Culoare) se selectează culoarea bordurii 
- din lista Width (Lăţime) se alege grosimea liniei de contur 
- din lista Apply to (Se aplică pentru) se alege opţiunea: 
e Text- chenarul să fie trasat doar în jurul textului selectat sau 
» Paragraph (Paragraf) - chenarul să fie trasat în jurul întregului 


paragraf. 
E) E 
[eri 
= = 
o g 0 0 
Ahy to: Apply to: 
[it aa Z 


Dacă se doreşte eliminarea chenarelor unui paragraf, se selectează paragraful 
respectiv şi se alege opțiunea Borders and Shading (Borduri şi umbrire) din meniul 
Format. În fila Borders (Borduri), la secțiunea Setting (Setare) se selectează None 
(Nici una). 


Pentru a adăuga un chenar întregului document, din fereastra Borders and Shading 
(Borduri şi umbrire) se va alege opțiunea Page Border (Borduri de pagină) şi din 


meniul derulant Apply to (Se aplică pentru) se va alege Whole Document 
(Document întreg). 
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Pentru a aplica diverse efecte de umbră liniilor de contur, tot din fereastra 
Borders and Shading (Borduri şi umbrire) se selectează foaia Shading (Umbrire) 
în care se stabileşte culoarea şi modelul de umbrire. 


| 


| [Paragraph l 


4.3 Împărțirea documentului în secțiuni 


Împărțirea documentului în secțiuni este opţională si 
este utilă mai ales în condițiile în care există diferențieri 
între pagini din punct de vedere al caracteristicilor. 

In momentul creării unui nou document, el are în mod automat o singură secțiune. 
Crearea unei noi secțiuni se realizează cu ajutorul comenzii Break (Întrerupere) din 
meniul Insert (Inserare). 
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C Column break 

C Text wrapping break 
Section break types 

C Next page 

I Continuous 

T Even page 

C Odd page 


Această comandă duce la apariția casetei de dialog Break (Întrerupere) din care 
se selectează opțiunea Page Break (Sfârşit de pagină). Zona Section break types 
(Tipuri de sfârşit de secțiune) permite următoarele patru variante de inserare a unui 
caracter special care să marcheze începutul unei noi secțiuni: 

- Next page (pagina următoare) — realizează saltul automat la o nouă pagină pentru 
o nouă secțiune 
- Continuous (continuu) — noua secțiune este generată pe aceeaşi pagină 
Even page (pagină pară) — noua secțiune este generată odată cu începutul unei 
noi pagini impare 
Odd page (pagină impară) — noua secţiune este generată odată cu începutul unei 
noi pagini pare 
Pentru vizualizarea salturilor la o nouă secţiune, se apasă butonul Show — Hide 
(Afişare - Ascundere) 7 existent pe bara standard de butoane. Saltul la o nouă 
pagină este reprezentat sub forma unei linii orizontale întrerupte care conţine textul 
Page Break (Sfârşit de pagină). Ştergerea acestei întreruperi de pagină se poate 
realiza executând click pe ea şi apăsând tasta Delete sau Backspace. 


4.4 introducerea antetului şi a subsolului 


View ÎBSEIb MEgiraat T Un antet sau un subsol de pagină reprezintă o zonă de 

Z Normal document care poate conţine o informaţie text sau grafică (titlul 

Print Layout documentului, numele autorului, sigla firmei), localizată în afara 

| 4. Dutine paginii utile. Această informaţie va fi repetată automat pe fiecare 
Toobas >» pagină în parte, ea fiind introdusă o singură dată. 

Ruler Generarea antetului sau subsolului se face prin intermediul 

BOEF funcţiei Header and Footer (Antet şi subsol) din meniul View 


(Vizualizare). După alegerea acestei opțiuni, Word va activa 
automat regiunea antetului şi subsolului şi va afişa bara de instrumente de lucru 
pentru antete şi subsoluri. 


Antetul este vizibil numai dacă documentul este vizualizat sub aspectul Page 
Layout (Aspect pagină imprimantă). In celelalte vizualizări antetul şi subsolul nu 


sunt vizibile. 


La generarea antetului 
şi subsolului, în afara barei 
de instrumente, în partea de Maer 


sus a paginii apare o | 


secțiune încadrată ce prezintă poziția antetului. Introducerea şi editarea textului în 
antet şi subsol se face respectând aceleaşi reguli ca pentru orice text din document. 
Textul din document apare scris cu gri în fundal şi nu mai poate fi modificat. Doar 
după ce se apasă butonul Close (Închidere) de pe bara de instrumente Antet şi 
subsol se poate prelucra din nou textul. După apăsarea pe acest buton, textul 
antetului devine gri si nu se mai poate prelucra. 


După crearea antetului puteţi crea subsolul prin apăsarea butonului i „ce 


comută cursorul în subsolul documentului. Acesta poate fi formatat în acelaşi mod în 
care s-a format şi antetul. 


În bara de instrumente există câteva funcţii utile: 


Header and Footer 


Inşent AutoTent v n) a 37 9 l a a E 4 E, lose 


a 
> Inserarea numărului de pagină '™= - introduce în ordine crescătore 
numere pe fiecare pagină a documentului 


> Inserarea numărului de pagini - introduce numărul total de pagini ale 
documentului. 


> Inserare dată R] - introduce data curentă. 
> Inserare oră? - introduce ora curentă. 


4.5 Numerotarea paginilor 


Word pune la dispoziția utilizatorului posibilitatea inserării numerelor de pagini în 
documente. Pentru aceasta, se foloseşte meniul insert — Page Numbers (Inserare — 
Numere de pagină). 


Page Numbers xj 


Position: Preview 


Eottom at page (Footer) 
Alignment: 
[center hd | 


ÎV Show number on first page 


Format, | Cancel | 


În lista Position (Poziție) se stabileşte zona (antet sau subsol) în care se va 
insera numărul paginii. În lista Alignment (Aliniere) se precizează modul de aliniere a 
numărului de pagină, raportat la dimensiunea paginii. 

De regulă, prima pagină a unui document nu se numerotează şi pentru aceasta se 
debifează caseta Show number on first page (Afişare număr pe prima pagină). 

Prin apăsarea butonului Format, se pot seta elemente legate de: 

- formatul de numerotare 

- preluarea numărului de capitol în generarea numărului de pagină 

- valoarea iniţială cu care începe numerotarea paginilor 
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Această fereastră poate fi afişată şi prin apăsarea butonului & în bara de 
instrumente Antet şi subsol. 
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Lecţia 5 
Tabele, grafice şi imagini 


5.1 Tabele 
Caracteristica programului Word de creare şi formatare a tabelelor pune la 
dispoziția utilizatorului o modalitate extrem de flexibilă de aliniere a textului într-o grilă 


de rânduri şi coloane. 


> Crearea unui tabel — se realizează uşor cu opţiunea Insert — Table (Inserare 
— Tabel) din meniul Table (Tabel). 


Această 
opțiune va PA 
duce la apariția unei casete de dialog în care va — Momber of çolumns: Li a 
trebui să precizați numărul de rânduri şi de coloane Number of rows: F E| 
ale tabelului. AutoFit behavior ~ — 


f* Fixed column width: pur zj 
Dacă apăsaţi butonul OK veţi obține un tabel cu 5 ia ilie 
coloane şi 2 rânduri. AutoFit to window 


Table style: Table Grid ofera... | 


| | e] | 


Ea 7 7 S 19 
West 6 4? 17 
Sowth 8 7 9 24 
Total 21 186 21 60 


Apply special formats te 
F Headng rows F Last row 
F First column 


După alegerea tipului de tabe! pentru a vă deplasa de la o coloană la alta puteti 
folosi tastele >, ^, V, €, existente pe tastatură sau puteți da un click în celula în 
care doriți să introduceti textul sau imaginea. 
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Pentru a formata fontul din tabel procedați la fel ca la formatarea textului, dar aveți 
grijă ca ceea ce doriţi să formataţi să fie selectat. 


Pentru a crea un tabel mult mai rapid puteți folosi 
butonul de pe bara de instrumente. Pentru a introduce un tabel 
de 5 coloane şi 2 rânduri în document veţi alege: 


2 x 5 Table 


> Selectarea unei coloane din tabel — Pentru a selecta o coloană poziționați 
mouse-ul deasupra coloanei pe care doriți să o selectați. În acest moment 
trebuie să vă apară o săgeată neagră deasupra coloanei. Pentru a selecta 
coloana daţi un simplu click cu mouse-ul. 


Localitate Sex 


București AA 2212345 


> Selectarea unui rând din tabel — se face asemănător cu selectarea unei 
coloane singura diferenţă fiind poziţionarea mouse-ului. Poziţionaţi mouse-ul 
în dreptul rândului pe care doriți să îl selectați şi apoi cu un click simplu 
selectaţi tot rândul. 


Prenume 


Popescu „Cătălin 


Loca Sex 


M 


Nr telefon 


| 2212345 


litate 
sf 


D 
> Selectarea întregului tabel — se face printr-un click pe steluța apărută în 
partea stângă a tabelului. 


A Draw Table 


Insert b 


Delete 


> Schimbarea dimensiunii şi a culorii unei celule 
ə Pentru a schimba dimensiunea unei celule aveţi următoarele 
posibilități: 

> Manual - prin poziționarea mouse-ului pe linia de 
demarcaţie dintre coloane sau rânduri şi, ținând 
mouse-ul apăsat, prin tragerea de coloana sau rândul 

pe care doriți să-l modificaţi. 
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Localitate 


Popescu _ș Cătălin Bucureşti 
NC zi 


> Automat prin apelarea funcţiei Table Properties 
(Proprietăți Tabel) din meniul Table (Tabel). 


Table Lwin dow Help 
Insert > 
Delete Li 
Formula.. 


Se va deschide o fereastră în care pentru fiecare rând şi coloană veţi preciza 
dimensiunile exacte. 


e Pentru a schimba culoarea de umplere a unei celule şi a liniei va 
trebui să lucraţi cu bara de instrumente pe care o porniţi prin 


apăsarea butonului EA „ Aceasta va deschide următoarea fereastră 


De aici alegeți tipul de De aici modificaţi culoarea De aici modificaţi culoarea 
linie pe care îl doriți liniei. de umplere a celulei. 


Tables and È orders 


k 


> Introducere şi ştergere de linii şi coloane 
ə Inserarea liniilor noi sau a coloanelor în tabel se face cu ajutorul 


funcției Insert Rows sau Insert Columns (Inserare Rânduri sau 
Inserare Coloane) din meniul Table (Tabel). 
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Atentie Inserarea se realizează la stânga, la dreapta, deasupra sau sub locul unde 


este poziționat cursorul. Aveţi grijă unde este poziționat cursorul înainte să inserați o 
linie sau o coloană. 


DI able... 
Delete P | a Columns to the Left 


Formula... 


e Ştergerea coloanelor se face cu ajutorul comenzii Delete (Ştergere) 
din meniul Table (Tabel). Şi această comandă depinde mult de locul 
unde este poziționat cursorul. 


Window Help 


Fomula... 


Table Properties... 


NU UITAŢI ! Dacă nu ați inserat sau şters bine o coloană sau un rând, pentru a 


reveni la structura iniţială a tabelului puteţi folosi funcția Undo sau butonul 5 de pe 
bara de instrumente. 


Puteţi adăuga şi anumite chenare unei celule sau întregului tabel. Pentru aceasta 
va trebui să selectaţi celula, rândul sau coloana căreia vreţi să îi adăugaţi un chenar şi 
apoi să folosiți opțiunea Borders and Shading (Borduri şi umbrire) din meniul 
Format. 


>  Îmbinare/scindare celule într-un tabel 


Comanda Table — Merge Cells (Tabel — Îmbinare celule) uneşte celulele 
adiacente selectate şi le transformă într-o singur celulă. Comanda Table — Split Cells 
(Tabel - Scindare celule) scindează o celulă în mai multe, în funcţie de opțiunea 
utilizatorului. 


Table | Window Help 


> Sortare date în tabel 


Sortarea unui tabel reprezintă rearanjarea informaţiilor cuprinse în liniile tabelului 
în funcție de un anumit criteriu. Sortarea se realizează astfel: 

- se selectează întreg tabelul sau numai liniile ce urmează a fi sortate 

- din meniul Table (Tabel) se alege comanda Sort (Sortare) 

- în fereastra de dialog Sort (Sortare) se stabilesc câmpurile în funcţie de care se 
face sortarea, precum şi ordinea sortării (ascendent sau descendent). 
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> = r rr... > 
MEI j pe: [roz a e s 


C Descending 

Using: [Paragraphs =] 
Then by 
pe Ba fe z] (© Ascending 
o ex C Descending 

Using: [Paragraphs 7] 
Then by ici 
a ES a. - aul 

| =] pë Í - | 
l jjis C Descending 

Using: [Farag api -Í 


My list has — a 
C Header row I No pate ror 


Options... | Cancel | 


5.2 Inserare obiecte şi imagini 


Uneori aveţi nevoie şi de alte elemente pe care să le introduceți în | inset LFamai Toots 


document, ca de exemplu: foi de calcul, imagini, alte documente. pei 
Petru aceasta folosiți meniul Insert. Eis „dea 
> Pentru a insera o foaie de calcul apelati funcţia Object Paanga 
(Obiect) din meniul Insert (Inserare). Aa 2 


Se va deschide următoarea fereastră în 
care puteți alege ceea ce doriți să 
inserati. 

Pentru a insera în document o foaie de 
calcul veți alege opțiunea Microsoft 


Create New | Create from File | 


Calendar Control 11.0 
Media Clip 

Microsoft Equation 3.0 
Microsoft Excel Chart 


roz Excel Workshest IT Display as icon Excel WorkSheet (Foaie de lucru 
T '|Mierosoft PowerPoint Presentation E] Microsoft Excel). 


Resukt 


Dacă doriți să inserați un grafic puteti 
fa] „poe poe jach to your ji 


alege optiunea Microsoft Excel Chart 
(Diagramă Microsoft Excel). 


Dacă alegeți să inserați o foaie de calcul, 

în document va apărea o imagine de 

forma: g . 

Cu această formă puteti lucra asemănător unei foi 

de calcul din Excel. Puteţi realiza diferite calcule, 

tabele. Pentru a edita în interiorul acesteia va trebui 

să daţi un dublu click pe imaginea inserată. Soc = 

După ce aţi terminat de introdus datele pentua “777 aiiai 

ieşi din această fereastră va trebui să dați un click oriunde în document în afara 
imaginii şi aceasta va arăta ca o imagine selectată. 
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Nr ert Anii Cifra de ofaceri 
1990 2121323 
1991 4534545 
1992 34643634 
1993 34634634 
1994 345634564 
1995 423423 
1996 45654 
1997 456546 
1998 456456 


=> 


2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


> Pentru a avea în document diferite imagini puteţi alege una dintre cele două 
opțiuni: 


e Inserarea clipart-urilor — cu ajutorul fucției Insert — Picture — 
Clipart (Inserare - Imagine — Miniatură) sau prin apăsarea 
butonului Š , ce se află în bara de instrumente Drawing (Desen). 


Table Window Help 
L -Wl 


Clip Art -x| În fereastra Clip art (Miniatură) apăsați butonul Go (Salt) dacă 
GERY doriți să căutaţi toate tipurile de imagini din cadrul calculatorului 
| | dumnevoastră sau vă puteți rafina căutarea în funcție de ceea 
A Sp at ce doriți să căutați. 
meta = | Introduceţi în cadrul câmpului Search for (Căutare) cuvântul 
Resuts should be: | cheie şi apoi apăsaţi butonul Go (Salt). 

A Puteţi rafina căutarea şi mai mult cu ajutorul câmpurilor Search 


in (Căutare în) şi Results should be (Rezultatele ar fi). 

După alegerea pozei care doriți să o inseraţi, se execută click 
pe bara gri care apare în dreapta pozei şi se alege opțiunea 
Insert. 


e Inserarea unei imagini de pe hard disk- se foloseşte funcția 
Insert — Picture — From File (Inserare — Imagine - Din fişier) 


sau se apasă butonul cal din bara de instrumente Drawing 
(Desen). 
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Această funcţie deschide următoarea fereastră din care puteţi alege imaginea pe 
care doriţi sa o inseraţi în document. 


De aici se alege calea către Fereastra de dialog Insert 
imagine Picture 


Blue hills.ipg m Water lilies.jpg 


Numele 
imaginii 
alese 


Ig spe 
My Network -- 
Places Fiesoftype: fall Pictures (* 


Pentru a inişera imaginea 
apăsați butonul Insert 
(Inserare) 


> Pentru a introduce în document un grafic 
apelaţi funcţia Insert - Picture - Chart Break... 
(Inserare -Imagine — Diagramă). Page Numbers, . 
Această funcţie deschide următoarea fereastră în 
care puteți uşor să introduceţi datele şi să realizați 
graficul dorit. 


Table Window Help 
EAA 


al Cip ant 
E] From File 
& AutoShapes 


i Reference > 


Bookmark 
3 


În acest tabel prin dublu click puteți schimba datele şi chiar denumirile rândurilor 
sau a coloanelor şi astfel obţineţi graficul dorit. Pentru a ieşi din această fereastră 
trebuie doar să dați un click stânga în orice parte a documentului. 
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> Pentru a copia, muta imaginea sau obiectul în altă parte a documentului sau 
între două documente diferite va trebui să lucraţi cu funcţiile Copy - Paste 
(Copiere — Lipire) (pentru copiere) şi Cut — Paste (Decupare — Lipire) 
(pentru mutare). 


>  Redimensionarea unei imagini sau a unui grafic 


În primul rând va trebui să selectați imaginea dorită. Selectarea 
imaginii se face printr-un click stânga pe aceasta. Imaginea va apărea 
într-un pătrat încadrat de 8 puncte. 
Acum puteţi modifica dimensiunea obiectului plasând cursorul 
mouse-ului deasupra unuia din cele 8 puncte. Cursorul va avea diferite 
forme în funcţie de punctul deasupra căruia îl plasați. Dacă plasați cursorul în punctele 


din laterale cursorul va avea următoarea formă: } 3 . Cursorul plasat deasupra 


punctelor din mijloc în partea de sus sau jos a obiectului va arăta: i . Cursorul plasat 


în celelalte puncte va fi de forma: a sau Sa 
Puteţi chiar deplasa obiectul. În acest caz va trebui să plasați cursorul deasupra 


obiectului până în momentul în care cursorul devine: i: Acum, ţinând apăsată tasta 
stângă a mouse-ului, puteți deplasa obiectul în orice parte a documentului doriți. 

Dacă se doreşte ca imaginea S a] 
să aibă o anumită dimensiune 
stabilită, se execută click dreapta 
pe imagine şi se alege opțiunea 57e ândrotate 
Format Picture (Formatare Height: [izm 4 width: P.o2cm 4# 
imagine). În fereastra Size 
(Dimensiune) se stabileşte 
înălțimea şi lățimea imaginii, nu Scale 


Colors and Lines Size | Layout | Picture | Text Box | Web | 


FI 


Rotation; 0° 


înainte de a debifa caseta Lock 
A eight; fs % = idth: faz Yo 4 
aspect ratio (Blocarea raport - Și 
aspect). IT Lock as jo! 
[7 Relative to original picture size 
X Pent t Original size 
Zi emmy 2 şterge Height: 5,54 cm width: 4.85 cm 


imaginea, trebuie să o 


selectați şi apoi să Reset | 


apăsaţi una din tastele 


Back Space sau Delete. Cancel | 
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Lecţia 6 
Îmbinare corespondenţă 


6.1 Îmbinare corespondenţă 


Uneori aveți nevoie de a trimite o invitaţie sau o scrisoare la mai multe persoane. 
Textul invitației este acelaşi, dar persoanele la care trimiteţi invitația sunt diferite. 
Pentru a economisi timp şi a nu scrie aceeaşi invitație pentru fiecare persoană, Word 
vă oferă funcția Mail Merge (imbinare corespondență) cu ajutorul căreia puteți 
îmbina textul invitaţiei cu numele persoanelor care vor primi această invitaţie. 


Funcţia Mail Merge presupune parcurgerea a trei paşi. 


> Primul pas presupune crearea textului invitaţiei 

>  Aladoilea pas îl reprezintă crearea unei liste cu toate persoanele care vor primi 
invitaţii (în cazul în care această listă nu există deja) 

> Al treilea pas îl reprezintă îmbinarea textului invitației cu această listă de 
persoane. 

Ţoolş Table Window Help 

Y speling and Grammar... F7 Funcţia Mail Merge se află în meniul Tools. 


Language > 


Word Count... 


ET În prima etapă va trebui să alegeți tipul de document 
atocorick, „i pe care doriţi să îl realizaţi (scrisori, plicuri şi altele). Dacă 


doriţi să creaţi o invitaţie veţi alege Form Letters. 
Track Changes s 3 7 7 


Merge Documents... 
Protect Document... 
Opline Collaboration Lă 


[od terge Peer i 


ei pa A E patron EG 
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a iii = Š Alegerea 
] z optiunii Form 
Dan dedame = = a Letters 
Mailing Labels... 
2 zei Envelopes... 
Catalog... 
Restore to Normal Word Document, 


După alegerea acestei opțiuni se va deschide o fereastră ce vă va permite să 
alegeţi unde să creați noua scrisoare (în documentul existent sau într-un document 
nou). 


ntn 
Documentul Deea One 


existent 


Microsoft Word 


? To create the form letters, you can use the active document Window Document2 or a 
sf. new document window, 


2 în . Acum treceţi la a doua etapă şi anume cea în care 
Data souk =u A A x a E or sý 
precizați de unde luați datele. Dacă nu aveți nici o sursă 
creată alegeţi opțiunea de a crea o listă nouă. Alegerea 
acestei opțiuni va deschide o fereastră în care veți alege 
Bi Mimi rândurile pe care doriti să le inserați în document 
Use Address Book... t t î 
Header Options... 


Create Data Source Tajaj 


A mal merge data source is composed of rows of data. The first row is caled the 
header row, Each of the columns n the header row begins with a field name, 


Word provides commonty used field names in the ist below. You can add or remove 
field names to customize the header row. 


Puteți adăuga 


un câmp nou 
~ nane, 


4 Pie) arie n 


Fed names in header row: Cu aceste săgeți 
deplasați câmpul 
selectat în sus sau în 


jos 


Ştergeți un 
câmp din tabela S Remove Field Name 


T o T 
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După stabilirea coloanelor şi a rindurilor tabelei va trebui să introduceţi date. Acest 
lucru îl obţineţi prin apăsarea butonului Edit Data Source din fereastra ce va apărea 
după apăsarea butonului OK. 


Microsoft Word = xÍ 


| to your data source by choosing the Edit Data Source button, or add merge fields to 
your main document by choosing the Edit Main Document button. 


Edit Main Document | 


Apăsarea acestui buton deschide o fereastră în care puteţi introduce datele. 


| 2) The data source you just created contains no data records, You can add new records 


Adăugaţi o 
înregistrare 


Numărul Ştergeți 
înregistrării înregistrarea 
curente curentă 


În condiţiile în care lista de persoane există deja, atunci în secțiunea Data Souce 
se alege de această dată opțiunea Open Data Source şi se localizează sursa de 
date. Aceasta poate fi un tabel in Word sau Excel sau o bază de date creată în 
Access. 


Acum pe bara de instrumente apare o nouă bară (Mail Merge): 


ser Mda Md PN EEEEIIY ar. 


| Insert Merge Field v 


Acum, cu ajutorul câmpului Insert Merge Field de pe bara de instrumente se pot 
introduce în document câmpurile dorite: 
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ji Insert Merges Prod ~ 
FirstName 
LastName 


JobTitle 

Company 

Address 

Addressz «Title» 

City 

State «FirstName» «Last_Name» 
PostalCode 

e e MIR «C omp any_N ame» 

i oT TIE) aorgie «Emai Address 


workPhone 


După realizarea scrisorii se trece la etapa a treia în care veți îmbina datele pe 
care le-aţi creat cu textul scrisorii. Pentru aceasta va trebui să apăsați pe butonul 
Merge. Se va deschide o fereastră de dialog din care puteţi alege locul unde veți 
îmbina documentul. 


Apăsaţi pe butonul Merge pentru a 
realiza înbinarea documentelor 


De aici 
alegeți unde 
veți realiza 
îmbinare 
într-un 
document 
nou sau la 
imprimantă 


Merge to: 


o | 
rRecords to be merged 
fe Al C Erom: | Io: | Check Errors... | 


When merging records 
| (è Dont print blank lines when data fields are empty, 
{Print blank lines when data fields are empty, 


No query options have been set, 


Acelaşi lucru îl puteți obține şi dacă apăsați pe butoanele din bara de instrumente. 


Pentru a îmbina documentele la imprimantă va trebui să apăsaţi butonul „iar 


pentru a realiza un document nou veți apăsa butonul “>. 


În urma îmbinării, va rezulta un document word denumit simbolic Letters1.doc 
care va conține forma finală a scrisorii. 


Dacă folosiți Word XP atunci această îmbinare se realizează asemănător, dar 
interfața oferită este mai prietenoasă. 
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Tools | Table Window Help 


V Spelling and Grammar... F7 


Language Lă 
Word Count... 
Speech 


Lgtters and Mailings b 


Mail Merge Wizard... 


¢ * Mail Merge - x 


Funcţia Mail Merge (Expertul 
îmbinare corespondență) se află în 
meniul Tools-Letters and Mailings- 
Mail Merge Wizard (Instrumente — 
Scrisori şi corespondențe). 

Va apărea în partea dreaptă o 
fereastră în care introduceți opțiunile 
dorite. 


În prima etapă alegeți tipul de document pe 


care doriți să îl realizaţi (scrisori, plicuri şi 


Select document type e m 
what type of document are you working on? 
œ Letters 
E-mail messages 
) Envelopes 
) Labels 


2 Ditectory 


Letters 


Send letters to a group of people, You can 
personalize the letter that each person receives, 


Click Next to continue, 
Steplof6 


mw Next: Starting document 


După alegerea acestei opțiuni se va 
deschide o fereastră ce vă va permite să 
alegeţi unde veţi crea noua scrisoare (în 
documentul curent sau puteți folosi un 
document existent). Pentu a folosi 
documentul curent selectați opțiunea Use the 
current document (Utilizare document 
curent) şi opțiunea Start from existing 
document (Pornire de la un document 
existent) pentru a utiliza un document deja 


creat. 
Puteți trece la pasul următor 
apăsând butonul Next 
(Următorul), sau vă puteți 
întoarce la pasul anterior 
apăsând butonul Previous 


(Anteriorul). 


o E 


altele). Dacă doriți să creați o invitație veți 
alege optiunea Letters (Scrisori). 

Pentru a trece mai departe apăsați butonul 
Next (Următorul) din partea de jos a ferestrei. 


Prima 
etapă 


Apăsaţi butonul Next 
(Următorul) pentru a 
trece la următoarea 
alegere 


@ + Mail Merge - x 


Select starting document 


How do you want to set up your letters? 
e Use the current document 
Start from a template 
Start from existing document 


Use the current document 


Start from the document shown here and use the 
Mail Merge wizard to add recipient information. 


Step 2 of 6 
$È Next: Select recipients 


Previous: Select document type 
$ * Mal Merge x 


Select recipients 
Usa an exasting ist 
Solect from Qutiook cont acts 
a Type anewhkst 


Type a new ist 
Typa tha names and addresses of reapents. 
Acum treceţi la a doua etapă şi anume cea în 3 ep. 
care precizaţi de unde luaţi datele. Dacă nu aveţi stepa 


nici o sursă creată alegeți opțiunea de a crea o listă 
nouă prin selectarea opțiunii Type a new list 
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m Mast: wine yos letter 
© Prenos: Starting document 


(Tastarea unei noi liste) şi apoi apăsarea butonului Create (Creare). Alegerea 
acestei opţiuni va deschide o fereastră în care veți alege rândurile pe care doriți să le 
inserațţi în document. 


New Address List 


Enter Address information 


Title 2 
First Name | Apăsaţi butonul 
Last Name | Customize 
De e (Particularizare) 
HH pentru a vă defini 
Address Line 1 z singuri structura 
Address Line 2 | dorită 


City | 


OOO Á M 


New Entry | Delete Entry | Find Entry .., | Filter and Sort... 


View Entries 


View Entry Number me Li. | 


Total entries in list t 


Cancel | 


Această fereastră cuprinde datele implicite referitoare la o persoană, dar dacă doriți să 
adăugaţi câmpuri noi sau vreţi să ştergeţi unele câmpuri apăsaţi butonul Customize 
(Particularizare), ce va duce la deschiderea următoarei ferestre de dialog: 


Puteţi adăuga 
un câmp nou 


Customize Address List 


Field Names 


First Name 


Last Name 
Company Name Delete | 


Puteţi şterge 
un câmp din 
Address Line 1 tabelă 
Address Line 2 Rename 
City 


State Puteţi redenumi 


zip Code un câmp din 
ountry 
Home Phone aii 
Work Phone Move Up | 

E-mail Address en Cu ajutorul 


z Move Down | 
cancel | 


acestor două 
butoane deplasați 
câmpul selectat în 
sus (Up) sau în 
jos (Down) 


După stabilirea coloanelor şi a rîndurilor tabelei va trebui să introduceți date. Acest 
lucru îl obţineţi prin apăsarea butonului Edit Data Source (Creare nouă listă 
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destinatari) din fereastra ce va apărea după apăsarea butonului OK. Apăsarea 
acestui buton deschide o fereastră în care puteți introduce datele. 


New Address List 


Ştergeți 
înregistrarea 
curentă 


Adăugaţi o 
înregistrare 
nouă 


Viy Entry Mumbar 


Total entries in kt 


Numărul înregistrării curente 


În condițiile în care lista de persoane există deja, la pasul Select recipients 
(Selectare destinatari), alegeți opțiunea Use an existing list (Utilizarea unei liste 
existente) şi apoi apăsați butonul Browse (Răsfoire). Alegerea acestei opțiuni va 
deschide o fereastră în care veți preciza locația pe hard disk a sursei de date. După 
localizarea sursei de date, Word va deschide o fereastră în care ne va prezenta 
continutul sursei de date. 
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To sort the list, click the appropriate column heading. To narrow down the recipients displayed by a 
specific criteria, such as by city, click the arrow next to the column heading. Use the check boxes or 
buttons to add or remove recipients from the mail merge. 


List of recipients: 


o N... v! Prenume vi Telefon bi Lo, 
E Ionescu! 


Popescu Vasile 599,245 Focsani 


Croitoru Ion 633,254 Slatina 


Edit... | validate ca 


Apăsând butonul Next (Următorul) din partea de jos a ferestrei, se realizează 
trecerea la următorul pas. Apăsând butonul More ltems (Mai multe elemente) se 
deschide fereastra Insert Merge Field (Inserare câmpuri pentru îmbinare) 
conținând câmpurile din sursa de date. Cu ajutorul butonului Insert (Inserare) se 
introduc pe rând câmpurile dorite. 


Insert: 
(O Address Fields (O) Database Fields 


Fields: 
| 


Prenume 
Oras 
Telefon 


Pentru a adăuga în document câmpul 
lectat apăsaţi butonul Insert (Inserare) 


«Nume» «Prenume» 
Câmpurile introduse în document vor arăta astfel: «Oras» «Telefon» 
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$ è Mail Merge 


Complete the merge 


Mail Merge is ready to produce your letters, 


To personalize your letters, click "Edit Individual 
Letters," This will open a new document with your 
merged letters, To make changes to all the letters, 
switch back to the original document, 


Merge 
93 Print... 
în Edit individual letters.. 


Step 6 of 6 


(e Previous: Preview your letters 


Xx Cu ajutorul butonului Next (Următorul), 


se trece la etapa a treia în care veți îmbina 
datele pe care le-aţi creat cu textul scrisorii. 
Puteţi îmbina documentul într-un document 
nou (opțiunea Edit individual letters 
(Editare scrisori individuale)) sau îl puteți 
imprima (opțiunea Print (Imprimare)) 


Acelaşi lucru îl puteți obține şi dacă apăsaţi pe butoanele din bara de 
instrumente Mail Merge. Pentru a îmbina documentele la imprimantă va trebui să 


Si a qa . E : = 
apăsaţi butonul *%, iar pentru a realiza un document nou veţi apăsa butonul $Ù, dar 


mai aveti şi posibilitatea de a trimite mail prin apăsarea butonului fi ; 


În fereastra Merge to new document (Îmbinare în document nou) va trebui să 
confirmaţi dacă scrisoarea se va îmbina cu toate înregistrările din sursa de date sau 


doar cu anumite înregistrări. 


Merge to New Document EJ 


Merge records 


© 


O Current record 


OErom:|_ Ya | To: | sa i 


În urma îmbinării, va rezulta un document word denumit simbolic Letters1.doc 
(Scrisoare1.doc) care va conţine forma finală a scrisorii. 
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Lecţia 7 
Corectarea gramaticală & Imprimarea pe hârtie 


7.1 Corectarea gramaticală” 


Înainte de verificarea ortografică a documentului va trebui să vă alegeţi limba 
dicționarului, respectiv cea în care realizați corectarea ortografică. Pentru aceasta, se 
selectează întreg textul din document (din meniul Edit 
— Select All (Editare — Selectare totală) sau folosind 
combinaţia de taste Ctrl + A). Se apelează funcţia Set 
Language (Stabilire limbă) existentă în meniul Tools- 
Language (Instrumente — Limbă). 


Quechua (Bolivia) 
Quechua (Ecuador) 
|Quechua (Peru) 

Rhaeto-Romanic mi 
Romanian (Moldova) 


E Formamari (Romania) 


Ree Te other pr Mr tools automatically 


„use selected language, if a a ; 
pt: n Apelarea acestei funcții va conduce la deschiderea 
I Do not check speling or grammar ferestrei Language (Limbă) din care vă puteți alege 
I Detect language automatically 


limba dorită. 
Se apasă butonul Default (Implicit), care va avea 
ca efect afişarea unei casete de mesaj. 


Microsoft Office Word ' x] 


„pet JI Be] carca | 


Do you want to change the default language to Romanian (Romania)? 


o) ) 
This change will affect all new documents based on the NORMAL template, 


Yes No | 


Se apasă butonul OK (Da) pentru confirmarea limbii alese şi apoi butonul OK 
pentru a închide fereastra Word. 

Corectarea gramaticală se face cu ajutorul opțiunii Spelling and Grammar 
(Corectare ortografică şi gramaticală) din meniul Tools (Instrumente). Facilitatea 
programului Word de verificare automată a ortografiei într-un document monitorizează 
caracterele introduse de la tastatură şi evidenţiază, prin linii ondulate de culoarea 
roşie, cuvintele care nu se regăsesc în dicționarul său. 


Acest lucru este demonstret 
Cuvintele subliniate cu roşu au una din următoarele caracteristici: 
> Sunt scrise incorect 
> Cuvântul este scris corect, dar el nu se găseşte în dicţionarul predefinit. 
Cum se pot corecta greşelile existente? 


> Prin corectare manuală 

Pentru a corecta ortografia unui cuvânt marcat cu o linie ondulată roşie, se 
efectuează click dreapta pe cuvântul respectiv. Va apărea un meniu contextual cu o 
listă de posibile variante corecte din punct de vedere ortografic. Dacă în meniul 


* a s, f - ` TES 
In acest exemplu s-a folosit corectarea gramaticală pentru limba română. 
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contextual există varianta dorită, se selectează acesta şi programul Word va opera 
corectura. 


Dacă eroarea apare în mod frecvent, din meniul contextual 
se alege opțiunea AutoCorrect (Autocorecţie) şi se alege 


cerinţele 


cernitele ; gi 2 $ ză 
varianta ortografică corectă pentru a introduce această intrare 
„ crintele în lista AutoCorrect. 
| danezu =p] Dacă un cuvânt este corect ortografiat şi este utilizat 


frecvent, se alege opțiunea Add to Dictionary (Adăugare la 


Add to Dictionary dicționar) din meniul contextual pentru a adăuga cuvântul 


AytoCorrect respectiv în dicționar şi pentru a nu mai fi înregistrat ca eroare. 
Dacă un cuvânt este ortografiat corect, dar nu este folosit 
il ui în mod frecvent, se poate alege opțiunea Ignore All (Ignorare 
F speling... totală) pentru a-l ignora pe tot parcursul documentului. 
(3, Lookup... Pentru a dezactiva verificarea gramaticală automată, se 


alege funcția Options (Opțiuni) din meniul Tools 
(Instrumente). În fereastra Spelling & Grammar (Corectare ortografică & 
gramaticală) se debifează caseta Check spelling as you type (Verificarea 
ortografiei în timpul tastării). 


> Prin corectare automată — cu ajutorul functiei din meniul Tools -Spelling and 
Grammar (Instrumente - Corectare ortografică şi dep pri sau prin 
apăsarea tastei F7 sau a butonului 


Ž de pe bara de instrumente. 


Apare următoarea fereastră de dialog: 


jomână (Româna) a 


p= ———_-— ——- 


+ 


| 


Dacă nu ați ales încă limba ~ — - 
dorită o mai puteţi alege acum EP [Română (România) i 


din această fereastră. 
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De fiecare dată când este semnalată o greşeală ea apare în partea de sus a 
ferestrei, marcată cu roşu, iar în partea de jos se află o listă cu opţiuni ce cuprinde 
sugestiile de modificare. După alegerea variantei corecte a cuvântului, se apasă 
butonul Change (Modificare) şi Word va efectua corectura şi va trece la următorul 
cuvânt greşit. Apăsarea butonului Change all (Modificare peste tot) determină 
înlocuirea peste tot în document a cuvântului ortografiat greşit cu varianta corectă. 
Dacă nu se doreşte corectarea cuvântului greşit, se apasă butonul Ignore (Ignorare) 
şi Word va trece automat la următorul cuvânt greşit. Butonul Ignore all (Ignorare 
totală) va determina ignorarea tuturor apariţiilor erorii respective. Corectarea se poate 
întrerupe oricând apăsând butonul Cancel (Revocare). 


7.2 lmprimarea pe hârtie 


După ce documentul a fost creat, se doreşte imprimarea acestuia pe hârtie. 
Pentru a vedea modul în care va arăta documentul, se alege opțiunea Print Preview 
(Examinare înaintea imprimării) din meniul File (Fişier), sau se apasă pe imaginea 


corespunzătoare în bara de instrumente là . Se va deschide o fereastră în care se 
va vedea cum arată documentul. 


T te pm bem SA De Th: pa W 


CA a 59. 


În cazul în care caracteristicile paginii de lucru stabilite pe baza modelului ales la 
generarea documentului nu satisfac cerințele utilizatorului, aceasta are posibilitatea de 
a le modifica. Setarea şi modificarea acestora se poate realiza prin intermediul 
comenzii Page Setup (Inițializare pagină) din meniul File (Fişier), ce deschide 
următoarea fereastră: 
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Modificarea 
marginilor 
Sus - jos 


Modificarea 
marginilor 
dreapta - stânga 


Modificările 
sunt valabile 
pentru tot 
documentul 


Tipul de vizualizare 
a paginii “Tip 
portret 
(Portrait) sau “tip 
vedere” 
(Landscape) 


Aspectul 
paginii ce 
include 
modificările 
făcute 


Un lucru important pentru a imprima un document este stabilirea dimensiunii 
paginii. De obicei documentul se imprimă pe foaie A4 de aceea va trebui setat 
documentul astfel încât să respecte acest format. Această opțiune se alege din Page 


setup - Paper (Iniţializare pagină — Hârtie). 


De aici se alege 

tipul care se 

doreşte, în ——p 
cazul nostru A4 


Manual Feed (Tray 1) 
Unspecified - Automatically Select 


Plain Printer Auto Select 
Preprinted Tray 1 
Tray 2 
| Manual Feed (Tray 1 
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Pentru a face 
modificările 
definitive se 

apasă 
butonul OK 


Acum puteți trece la imprimarea efectivă a documentului. 
Pentru aceasta va trebui să apelaţi funcția Print (Imprimare) 
din meniul File (Fişier) sau combinaţia de taste Ctrl+P. 

Această comandă va deschide o fereastră din care vă 
puteţi alege imprimanta la care se realizează printarea, 
numărul de exemplare şi se specifică dacă tipărirea se va 


face pe hârtie sau în fişier. 


Opţiunea Print to file este utilă în mod special dacă doriţi 
să tipăriți un document creat pe un laptop care nu are ataşată 


Page Setup... 


Save As... 


o imprimantă sau să transferați un asemenea fişier pe un calculator aflat în afara 
rețelei dumneavoastră şi să îl tipăriți local. Dacă bifaţi această opțiune, va fi afişată o 


fereastră de dialog Save as... 


care vă va permite să alegeţi numele fişierului în care 


va fi tipărit documentul dumneavoastră. Acest fişier va fi salvat cu extensia .prn 


Fereastra corespunzătoare opțiunii File — Print (Fişier — Imprimare) este următoarea: 


De aici 
alegeți 
imprimanta 
pe care o 
folosiți (dacă 
există mai 
multe 
imprimante 
instalate) 


Dacă nu doriţi să 
imprimaţi tot 
documentul puteți 
introduce numărul 
paginilor ce doriţi 
să le imprimaţi 


Ali pages in range 


Pentru a 
imprima în 
fişier selectaţi 
opțiunea 
Print to file 
(Imprimare 
în fisier) 


Numărul de 
copii pe 
care le 

doriți 


Pentru a începe imprimarea 
apăsați butonul OK 


Dacă vreţi să imprimaţi documentul folosind opțiunile implicite atunci pentru o mai 


mare simplitate puteţi da click pe butonul că existent pe bara de instrumente. 
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Lecţia 8 
Desenarea şi manipularea obiectelor grafice 


Uneori aveţi nevoie de imagini mai complicate, pe care vi le puteţi desena foarte 
uşor singuri cu ajutorul barei de instrumente Drawing (Desen). Această bară se 


activează prin apăsarea pe butonul din bara de butoane standard. Ea va apărea în 
partea de jos a ferestrei sub forma: 


Dram” A Aytoshapese N 4 OBAS ED A A- A EERE., 


zi Web Layout 
a Print Layout 
v Standard 
|v Ruler [ v Formatting 
i T AutoText 
E anni ae Clipboard 
Zoom... Control Toolbox 
Database 


n. Dravuri 


De aici alegeţi 
culoarea cu care să 
scrieți 


Culoarea de 


De aici alegeţi diferite forme 
i umplere 


(dreptunghiuri, sfere, săgeți, linii) 


| m : "A 
owe Î G aose a NOAT A A EE 
| | SFE 


De aici puteți selecta 


RA tipul de linie De aici adăugați 
Ea < | Culoarea liniei pe care îl doriţi Sia le 
Lines ormelor a 
5, Basic Shapes Lă c> 4 Ep 3 mar" 
ka Block Arrows oret Se efectuează click pe butonul AutoShapes 
Za Flowchart » 'Raa (Forme automate) pentru a afişa un meniu cu 
tars and Banners P i categorii de forme predefinite. Se indică cu 
= . w p 
© Callouts p 6 dm mouse-ul categoria aleasă, după care se 


x D >D >> selectează forma dorită din submeniul care 
AutoShapes * N ` © a iadi ar) apaig S S E a 
—— RA DAFA Se plasează indicatorul mouse-ului (în formă 

Atas H w M E de cruce) în colțul din stânga-sus al regiunii 
unde se desenează forma respectivă, apoi se trage indicatorul mouse-ului pe 
diagonală în jos şi la dreapta. Pentru a finaliza desenarea formei, se eliberează 
butonul mouse-ului. 
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1: 4 


>  Redimensionarea unui obiect grafic 


În primul rând va trebui să selectaţi desenul dorit. Selectarea desenului se face 
printr-un click stânga pe desen. Desenul va apărea într-un pătrat încadrat de 8 puncte. 


sobe iranațari aa Di abonati cate 


H~ 


Acum puteți modifica dimensiunea 
obiectului plasând cursorul mouse-ului 
deasupra unuia din cele 8 puncte. 
Cursorul va avea diferite forme în functie 
de punctul deasupra căruia îl plasati. 


» 


Desen de probă 


Dacă plasați cursorul în punctele din 
laterale cursorul va avea următoarea formă: PF . Cursorul plasat deasupra punctelor 


din mijloc în partea de sus sau jos a obiectului va arăta: Cursorul plasat în celelalte 


puncte va fi de forma: a sau i) 


Puteţi chiar deplasa obiectul. În acest caz va trebui să plasați cursorul deasupra 


obiectului până în momentul în care cursorul devine: ad Acum ținând apăsată tasta 
stângă a mouse-ului puteți deplasa obiectul în orice parte a documentului doriți. 


>  Desenarea formelor perfecte 


Dacă doriți să desenați un pătrat perfect, alegeţi de pe bara de desenare forma 
dreptunghiulară şi menţineţi apăsată tasta Shift în timp ce trasaţi cu mouse-ul forma 
dorită. La fel se procedează dacă doriţi să desenaţi un cerc: alegeți o formă ovală şi 
ţineţi apăsată tasta Shift în timp ce desenați. 


> Introducerea textului în interiorul unui obiect grafic 


Pentru a introduce un text în interiorul unui obiect grafic, se execută click dreapta 
pe chenarul acestuia şi se alege opțiunea Add text (Adăugare text). Textul introdus 
se poate formata apoi ca orice text normal. 

Æ% Cut 

d Copy 

I Paste 
Grouping > 
Order > 
DD a 


> Gruparea şi degruparea obiectelor grafice 


Uneori când realizaţi desene complicate folosiţi diferite forme. Dacă vreți să mutaţi 
desenul în altă parte a documentului va fi foarte greu să mutați fiecare formă a lui. De 
aceea Word oferă posibilitatea grupării formelor şi realizarea unui singur obiect, cu 
ajutorul funcției Draw — Group (Desenare - Grupare). 


nÀ N 
pa N / ` 
ps “E Ro a 
i Desen de probă A SC Exempli -~ 
tæ o æ O le O O lÁ O le Il le il l i ” i u 4 
Pi H gar E X 


Dacă aş dori să mut acest desen ar trebui să selectez fiecare obiect şi să îl mut. 
Dar este mult mai uşor să le grupez într-un singur obiect şi apoi să îl mut pe acesta. 

Pentru a selecta simultan toate obiectele va trebui ținută apăsată tasta Shift, în 
timp ce cu un click stânga al mouse-ului selectaţi toate obiectele. 

Obiectele selectate vor arăta: 


Order ii + 
Rotate or Flip [i 
D] ext Wrapping > 
diminua Observaţie: Fiecare obiect este incadrat de 8 puncte. 


Li 
Draw» [TE T AeShepes” După ce ați selectat toate obiectele apăsaţi butonul Draw 
(Desenare) din bara de desenare şi alegeți opțiunea Grup (Grupare). 


Pentru a putea alege opțiunea Group (Grupare) va trebui să selectaţi cel puțin două 
obiecte. 


După realizarea grupării desenul va arăta ca un singur obiect şi va fi încadrat de 8 
puncte. 
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Desen de probă 


mi n 


d,” ii A 
e” Na 


Se observă că se mută ambele obiecte, noua poziţie fiind prezentată punctat. 
Dacă ulterior vreţi ca acest desen să nu mai fie grupat, puteţi alege opțiunea 
Ungroup (Anulare grupare) din meniul Draw (Desenare). 
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Za 
18. 


. Inseraţi un paragraf nou înainte de textul După 
„ Selectaţi primul paragraf şi setaţi-l să înceapă din 


. Căutaţi cuvântul Header şi înlocuiți-l cu Antet. 
„ Selectaţi cuvântul Footer şi scrieți-l subliniat cu 


. Introduceţi numere de pagină începând cu cifra 3. 
„ Selectaţi cuvântul Instrucţiuni şi adaugaţi-i un 


Simulări Word 
alis 
Deschideţi aplicația de procesare de texte. 


Creati un document nou. 
Introduceţi următoarele două paragrafe : 


Antetul este vizibil numai dacă documentul este vizualizat sub aspectul page 


layout. 


În celelalte vizualizări antetul şi subsolul nu sunt vizibile. 
Selectaţi primul paragraf şi modificaţi caracterele în Comic Sans MS de 


dimensiune 10. 
Centraţi paragraful al doilea. 


Scrieţi cuvintele antetul şi subsolul din paragraful 2 îngroşate. 
Modificaţi textul page layout în caractere de tip titlu (title case). 

Salvaţi documentul sub denumirea document.doc şi închideți-l. 
Deschideţi documentul /.doc (care conţine textul din căsuţa de mai sus). 
Selectaţi tot textul şi stabiliți distanţa între rânduri la 2 puncte. 


alegerea acestei opțiuni. 


partea stângă la 2,9 cm. 


culoarea roşu. 
Verificaţi dacă există în text anumite erori 
gramaticale şi dacă există corectaţi-le. 


chenar umbrit, de culoare verde şi de dimensiune 
6. 

Modificaţi orientarea documentului în landscape. 
Salvaţi documentul 1.doc şi închideţi-l. 


Instructiuni 

Dacă aveți un text sau o 
imagine care doriți să apară 
pe fiecare pagină a 
documentului nu trebuie să o 
faceţi de mână. Puteţi apela 


funcţia Header and Footer din 
meniul View. După alegerea 
acestei opţiuni va apărea 
bara de instrumente de lucru 
pentru antete şi subsoluri. 


19. Deschideţi documentul document.doc şi salvaţi-l în format şablon (template) cu 
denumirea document.dot. 


20. 


Salvaţi şi închideţi toate aplicaţiile deschise. 


1. 


2. 


3. 


Deschideţi fişierul /l.doc (ce conține textul din 
caseta alăturată). 

Folosind instrumentele de mărire şi 
stabiliți dimensiunea paginii la 75%. 
Modificaţi numele utilizatorului în Ionescu. 
Selectaţi tot textul şi modificaţi fontul caracterelor în 
Times New Roman. 

Schimbaţi culoarea textului în verde. 

Selectaţi paragraful 2 şi stabiliți spaţierea între 
rânduri la 1,5 cm. 


micşorare 
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Instructiuni 

Dacă aveţi un text sau o 
imagine care doriți să apară 
pe fiecare pagină a 
documentului nu trebuie să o 
faceți de mână. Puteţi apela 


funcţia Header and Footer di 
meniul View. După alegerea 
acestei opţiuni va apărea 
bara de instrumente de lucru 
pentru antete şi subsoluri. 


Adăugaţi umbră cuvântului Paper. 
După paragraful 3 introduceți o întrerupere de pagină. 
Selectaţi ultimul rând din document şi ştergeți-l. 


„ Folosiţi comanda Undo pentru a reface textul şters. 
. Formataţi toate paragrafele astfel încât să existe 12 puncte spaţiere înainte de 


fiecare paragraf. 


. Aplicaţi numerotare paragrafelor din document. 
. Compuneţi un mesaj poştal (mail merge). Folosiţi varianta curentă a fişierului 


ii. doc. 


Adresa 
Bucuresti 


ana(Qk.ro 


. Deschideţi un document nou şi creaţi o listă nouă de date numită date.doc şi 
salvaţi-o în directorul My Documents. Introduceţi următorul tabel: 


Ana 


15. Folosiţi fişierul date.doc ca sursă de date pentru îmbinarea de corespondenţă. 


Introduceţi în document următoarele câmpuri: 


<<Nume>>  <<Prenume>> 


document cu denumirea 


<<Adresa>> 

<<Email>>. 

16. Îmbinaţi cele două documente şi salvați noul 
imbinare.doc. 

17. Imprimați fişierul imbinare.doc la o imprimantă disponibilă. 

18. Introduceţi în subsolul documentului numele dumneavoastră. 

19. Setaţi marginile stânga — dreapta ale documentului la 3 cm. 


N 


Deschideţi documentul ///.doc. 

Salvaţi fişierul /Il.doc ca fişier în format txt cu 
denumirea 3.txt. 

Schimbaţi modul de vizualizare a documentului în 
print layout. 

Introduceţi un paragraf nou după cuvântul ... cu 1. 
Mutaţi titlul după al doilea paragraf. 
Introduceţi în document un simbol din 
simboluri. 

Coloraţi simbolul în roşu. 

Scrieţi cifra 1 din text ca indice. 

Setaţi paragraful al doilea astfel încât prima linie a 
acestuia să fie aliniată la 2,5 cm față de marginea din 
stânga. 


lista de 


. Transformati literele cuvântului format în majuscule. 
. Tăiaţi cu o linie cuvântul FORMAT. 

„ introduceţi în subsolul documentului data curentă, actualizată automat. 
. Modificaţi dimensiunea hârtiei în A4. 

„ Introduceţi o imagine din galeria de imagini. 
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„ Salvaţi toate documentele deschise şi închideți aplicaţia de procesare de texte. 


Formatare 

O funcţie des utilizată este 
cea de formatare a 
numărului de pagină, 
deoarece numerotarea 
paginilor nu se face 


intotdeauna incepind cu 1. 
Apăsarea acestui buton are 
ca rezultat deschiderea 
următoarei ferestre de 
dialog Page Number 
Format 


15. Mutaţi imaginea la începutul documentului. 

16. Redimensionaţi imaginea astefl încât să aibă 3 cm înălțime şi 3 cm lățime. 
17. Ştergeţi imaginea din pagina a doua a documentului. 

18. Salvaţi documentul sub numele de AAA.doc. 

19. Salvaţi toate documentele existente. 

20. Închideţi aplicaţia de procesare de text. 


dati După apăsarea pe butonului 
1. Deschideţi documentul IV.doc. OK în document va apărea o 


2. Introduceţi cuvintele ECDL - Formatare în | zonă încadrată în care veti 


antetul documentului. introduce ecuaţia. Va mai 
3. Modificaţi în caractere cursive textul ECDL - | aptrea EI tă D 
Formatar a, A Ka? f À alege diferite semne i 
4. Introduceţi o întrerupere de linie după cuvântul | matematice (sumă, integrală, 
ecuatia. aparține şi altele). După ce ati 
5. Modificaţi formatul paginii în portet. tapainen ca at 
- , E a A : a l pentru a ieşi ain 
6. Adăugați numere de pagină începând cu cifra 5. această zonă daţi un clic 
7. Creați un tabel cu 4 coloane şi 3 rânduri. stânga în document în afara 
8. 


În tabel introduceți următoarele date. acestei zone. 


9. Umpleţi prima linie cu o culoare deschisă şi încadraţi-o într-un chenar verde 

10. Stabiliti dimensiunea coloanelor la 4 cm. 

11. Coloraţi toate liniile tabelului cu culoarea verde. 

12. Fixaţi grosimea tuturor chenarelor din tabel la 3 puncte. 

13. Formataţi tabelul cu un stil ales. 

14. Creati un grafic pe baza datelor din tabel. 

15. Modificaţi coloana 1 astfel încât acesta să cuprindă în întregime pe un singur rând 
textul existent. 

16. Creati cu ajutorul barei de desen o steluță roşie. Scrieţi în interiorul ei anul în care 


suntem. 
17. Redimensionaţi desenul astfel încât aceasta să ocupe aproximativ partea de jos a 
primei pagini. 
18. Tipăriţi documentul în fişier. Introducere Antet 
19. Salvaţi documentul /V.doc. Textul normal apare scris 
20. Inchideti aplicaţia de procesare de text. cu gri şi nu mai poate fi 
modificat. 
zyz Doar după ce se apasyă 


butonul Close de pe bara 


de instrumente se poate 
preclucra din nou textul. 


1. Deschideţi fişierul V.doc şi salvati- cu numele 


dumneavoastră. : i a. După apăsarea pe acest 
2. Copiați primul paragraf şi puneți-l la sfârşitul | buton textul antetului 

documentului. —— devine gri si nu se mai 
3. Selectaţi titlul şi aliniaţi-l la dreapta. poate prelucra. 
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Ştergeţi întreruperea de linie de după cuvântul normal. 

Despăriţi în silabe textul din întregul document. 

Aplicaţi un fond de culoare galben cuvântului Close. 

Introduceţi în document textul: Pentru a avea in document diferite imagini 

puteți folosi mai multe optiuni. 

8. Ascundeţi textul scris la punctul anterior. 

. Imprimati pagina 2 a fişierului. 

10. Introduceţi în document o imagine. 

11. Copiati imaginea la începutul documentului. 

12. Redimensionaţi imaginea la 50%. 

13. Setaţi marginile de sus-jos ale paginii astfel încât să înceapă de la 4 cm. 

14. Adăugaţi pe bara de formatare un buton pentru exponent. 

15. Scrieţi textul Close ca exponent. 

16. Stabiliti calea implicită unde se vor salva fişierele ca fiind My Documents. 

17. Compuneţi un mesaj poştal (mail merge). Folosiţi ca listă nouă de date fişierul 
info.doc. 

18. Introduceţi în document următoarele câmpuri: 

<<Nume_Prenume>> 

<<Adresa>> 

<<Telefon>> 

19. Îmbinaţi cele două documente şi salvaţi noul document cu denumirea merge.doc. 

20. Salvaţi şi închideţi toate aplicaţiile deschise. 


N/A a 


- VI - 
După alegerea tipului 


1. Deschideţi documentul nou V/.doc. de tabel pentru a vă 

2. Utilizând funcţia Help căutaţi informații despre font. deplasa de la o 

3. Copiaţi trei paragrafe din informațiile găsite în | coloană la alta puteti 
documentul VI.doc. l , , folosi tastele dă (i (, (A 

4. Ştergeți întreruperea de pagină dintre paginile 1 şi 2. existente pe tastatură 

5. In dreptul fiecărui paragraf adăugaţi diferiți marcatori. sau puteti da un clic în 

6. Coloraţi marcatorii în albastru. celula în care doriţi să 

7. Adăugaţi un chenar întregii pagini introduceti textul sau 

8. Formataţi toate paragrafele din scrisoare astfel încât imaginea. Pentru a 
sa existe 12 puncte spaţiere sub fiecare paragraf. formata fontul din 

9. Selectaţi textul şi aliniaţi-l la stânga — dreapta | tabel procedaţi la fel 


(justified). aa s : ca la formatarea 
10. Folosind funcția Tab, aliniaţi la 4 cm față de marginea textului, dar aveți grijă 


din stânga titlului Tabele. ca ceea ce doriţi să 
11. Aplicaţi textului Tabele stilul Heading 1. formatati să fie 
12. Copiaţi formatul textului Tabele şi aplicați-l ultimului | selectat. 

paragraf. 
13. Afişaţi pe ecran bara de instrumente pentru tabele (Tables and Borders). 
14. Tipăriţi documentul în 2 exemplare la o imprimantă disponibilă. 
15. Salvaţi documentul V/.doc în format rtf (rich text format) cu numele 6.rtf. 
16. Creați următorul tabel: 


lonescu 


Mihai sma IRI 


17. Inserați după ultimul rând al tabelului încă un rând care să conţină următoarele 
date: 


| Coltea | Andreea | 782 


18. Ştergeţi ultima coloană a tabelului. 
19. Sortaţi în ordine alfabetică (de la A la Z) tabelul de mai jos după a doua coloană. 
20. Salvaţi toate documentele deschise şi închideţi aplicaţia de procesare text. 


192 


Lecţia 1 
Utilizarea aplicației Excel 


Microsoft Excel este un program care manipulează date organizate matriceal în 
linii şi coloane şi face parte din pachetul de programe Microsoft Office. Cu ajutorul 
aplicației de calcul Microsoft Excel puteți realiza diferite operaţii, ca de exemplu: 

- puteţi realiza numeroase calcule utilizând formule simple sau complexe; 
- puteți folosi un spațiu de lucru uriaş, pe care îl puteţi formata şi proteja; 

permite portabilitatea informațiilor conţinute în diferite foi de calcul ceea ce 

reprezintă schimbul de informaţii între aplicaţii de acelaşi tip sau de tipuri diferite; 
- oferă posibilitatea reprezentării grafice a datelor numerice, deoarece diagramele 

sunt mai relevante şi mai uşor de interpretat; 
- oferă facilități de exploatare şi interogare a bazelor de date. 


1.1 Deschiderea aplicației Excel 
Pentru a deschide aplicaţia de calcul tabelar există mai multe posibilități: 


> Din meniul Start — All Programs — Microsoft Office Excel 2003 


N Ma aa a 7 l Microsoit Dice Tools = -y 
Y SA J Microsoft SQL Server + 12| Microsott Dice Access 2003 
7) Network Associates 5 
a] hisas ot ð ri ala and Fast Ethernet NIC Dover A pf resouliea (pori aa 2003 
eatek Sound Manager Mic 
Mictosoft Office a E » __ Microsoft Office Outlook 2003 
=] 2003 W internet Explorer 1] Microso Olfice PowerPoint 2003 


E] Microsatt Otfice Publisher 2003 
Microsoft Office Ward 2003 


| MSN Explore: 


ʻa Log Olt t Shut Down 


iae Si Romania G 


pired Eei EE EEA 


> În functie de modul de configurare, pe desktop poate exista o 
pictogramă a programului Microsoft Office Excel. În acest caz, 
printr-un dublu click pe această iconiță se poate porni aplicaţia. 

În acest moment pe ecranul monitorului apare fereastra specifică acestui program 
ce conţine: o bară de meniu, o bară de instrumente, foaia de calcul şi diverse alte bare 
de instrumente. Specifică programului Excel este bara de formule ce permite 
afişarea/editarea valorii sau formulei utilizate într-o celulă. 


1.2. Deschiderea unui registru de calcul existent 


Un registru de calcul este un fişier cu extensia .x/s în care vă puteți stoca 
datele, pe care apoi le puteți prelucra prin operații diferite. Un registru de calcul poate 
avea una sau mai multe foi de lucru. 

Foaia de lucru este documentul elementar utilizat în Excel pentru prelucrarea şi 
stocarea datelor. Ea apare numai în cadrul unui registru de calcul. Pentru fiecare foaie 
dintr-un registru, Excel afişează o etichetă deasupra barei de stare de la baza 
ecranului. Foaia de lucru este configurată sub formă de grilă cu rânduri şi coloane. 
Dreptunghiul format la intersecția unui rând cu o coloană este denumit celulă. 
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E Microsoft Excel - Book1 


Registru de calcul 


Celulă 


Foaia de calcul 


a... VE BET LI II ai aj „e 
pereo u a Ip i E 2 


Pentru a deschide un registru existent se poate alege una dintre următoarele 
posibilități: 


> Având aplicaţia Microsoft Excel deschisă se 
poate alege din meniul File (Fişier) opțiunea 
Open (Deschidere) sau se poate apăsa pe 
pictograma 12 existentă în bara de instrumente. 


File 


Indiferent de varianta adoptată, apare următoarea fereastră de dialog în care se 
specifică locul unde este fişierul ce trebuie deschis. Deschiderea registrului se poate 
realiza prin una din următoarele variante: 


> printr-un dublu click pe numele registrului 
> prin selectarea fişierului dorit şi apăsarea butonului Open (Deschidere) 


De aici alegeţi calea unde se află Fereastra de dialog Open 
registrul 


194 i ; ; 
Numele registrului Uli ul 


> Dacă aveţi deschisă fereastra Explorer atunci registrul se poate deschide 
printr-un click dublu pe fişierul dorit. 


Fereastra Explorer 


| Fie Edt View Favorites Tools Help 


Ea e Mpe eee 


EY) simulare1.xls 14KB Foaie de lucru Micro... 32872007 3:58 PM 
ÈH) simulare2.xIs 14KB Foaie de lucru Micro... 325/2007 3:59 PM 
ENE simularea ss | 14KB Foaie de lucru Micro... 3/5/2007 3:59 PM 


Type: Foaie de lucru Microsoft Excel Autho haske 7 3.5 KB i P) My Computer 


În cazul în care doriţi să deschideţi un registru de calcul cu care aţi lucrat recent, 
aveţi două posibilități: 
> Prin meniul Start - My Recent Documents 


w My Recent Documents A 4] andreco curs1.xls 

E andreco curs.xl 

> În partea de jos a meniului File (Fişier) există în ordinea folosirii ultimele 
fişiere accesate (aproximativ 4-5 fişiere). Printr-un click pe cel dorit se 
efectuează deschiderea lui. 


1.3. Deschiderea mai multor registre de calcul 


Există posibilitatea de a avea mai multe registre deschise simultan. Procedeul de 
deschidere este acelaşi, ca şi cel din secţiunea anterioară, ele fiind suprapuse pe 
ecran (asemănător unor foi suprapuse) şi semnalate în bara de jos (Taskbar), sau în 
meniul Window (Fereastră). Trecerea de la un registru de calcul la altul se face prin 
click pe numele registrului afişat în Taskbar sau alegându-l din lista afişată în meniul 
Window (Fereastră). 


Sam) __ excel | Bf Booki ECSS HE] 8003 
1.4. Crearea unui registru de calcul nou 


De fiecare dată când se lansează programul Excel, acesta va deschide un registru 
de calcul nou, fără conținut, denumit temporar „Registru 1” (această denumire va fi 
înlocuită la prima operație de salvare a fişierului). Programul Excel permite 
deschiderea mai multor registre de calcul simultan, fiecare în propria sa fereastră, 
astfel încât, pentru a lucra într-un registru nou, nu este necesară închiderea registrului 
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de calcul curent deschis. Având în vedere că un registru de calcul poate conține mai 
multe foi de calcul, vă puteţi organiza datele în diferite moduri. 


> Un registru de calcul nou se poate crea prin opțiunea New (Nou) din meniul 
File (Fişier) sau prin click pe simbolul B din bara de instrumente. 


i „unu 


Se observă că şi apăsarea tastelor Ctrl+N realizează crearea unui registru de calcul 
nou. 


> Altă posibilitate de creare a unui registru nou dacă aveţi fereastra Explorer 
deschisă este: click dreapta în directorul în care vreți să creaţi registrul şi apoi 
alegerea opțiunii New — Microsoft Excel Worksheet (Nou - Registru de 
calcul Microsoft Excel). 


1.5. Salvarea unui registru de calcul 


Pentru a salva un registru de calcul Excel se apelează funcția Save (Salvare) din 


meniul File (Fişier) sau se apasă pictograma d din bara de instrumente. 


3 E Ctri+0 


Se observă că şi apăsarea tastelor Ctrl+S realizează salvarea unui fişier Excel. 


După alegerea acestei opțiuni, pe ecran apare caseta de dialog Save As (Salvare 
ca) în care se stabileşte calea unde se doreşte a se salva registrul de calcul şi numele 
cu care este salvat registrul. 
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Calea unde 
va fi salvat 
registrul 


Tipul ales pentru 
registru 


După salvarea registrului de calcul, numele acestuia va fi afişat automat în bara 
de titlu a ferestrei Excel. Extensia implicită a fişierelor Excel este .xIs. 

Comanda Save permite salvarea în orice moment a modificărilor făcute asupra 
unui fişier şi se utilizează de regulă atunci când fişierul a mai fost salvat anterior şi are 
deja un nume. Modificările făcute anterior se vor salva automat în acelaşi fişier iniţial 
care a fost deschis pentru editare. 

În cazul în care registrul nu are un nume, deci nu a mai fost salvat anterior, se va 
folosi comanda Save As (Salvare ca) din meniul File (Fişier). 


1.6. Salvarea registrelor de calcul sub alt nume sau în alt 
format 


Există posibilitatea salvării unei copii a registrului de calcul fje 
curent, însă sub alt nume. Pentru aceasta se apelează funcţia F Open- C0 


Save As (Salvare ca) din meniul File (Fişier) 

După alegerea acestei opțiuni, pe ecran apare caseta de [Sarea ] 
dialog Save As (Salvare ca) în care se stabileşte calea unde se doreşte a se salva 
copia fişierului, precum şi noua denumire a acestuia. 
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Calea unde 
va fi salvat 
registrul 


Noul nume al registrului 


De asemenea, în funcţie de necesităţi, un registru de calcul poate fi salvat sub alt 
format. Cele mai importante formate sunt: 
- Text (.txt) — format ce recunoaşte doar textul dintr-un fişier, nu şi formatările, 
imaginile, tabelele, etc. 
- Template (.xiIt) — format şablon (un şablon reprezintă un tip special de registru de 
calcul în care se memorează atât text, cât şi diverse formatări şi setări). 
Salvarea unui registru de calcul sub alt format se realizează prin apelarea 
comenzii Save as (Salvare ca) din meniul File (Fişier). În caseta de dialog Save as 
(Salvare ca), la secțiunea Save as type (Tip fişier) se precizează formatul dorit. 


1.7. Închiderea registrului 


Pentru a închide un registru lăsând aplicaţia Excel deschisă pentru utilizări 
ulterioare se utilizează următoarea comandă: 
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> File - Close (Fişier — fie Eat yenne Foimat Tools Data Window 


Închidere) J yew CtlN 
> sau se apasă butonul X 3 Open Cul+0 
existent în colțul din dreapta 77 de T = z 


sus 

La închiderea registrului, programul Excel afişează o casetă de dialog, cerând 
utilizatorului o confirmare privind salvarea modificărilor efectuate. Operatia de salvare 
poate fi abandonată şi se poate reveni din nou în fereastra aplicației apăsând butonul 
No (Revocare). 


Microsoft Excel x! 


N i i 


1.8. Închiderea aplicaţiei 


Pentru a închide aplicația se va alege opțiunea Exit (leşire) din meniul File 
(Fişier) sau se va închide printr-un click pe butonul din dreapta sus a ferestrei. 


Exit | a > | 


Apăsaţi acest buton pentru a 
închide aplicaţia 


1.9. Funcţia Help 


cca ii Dacă nu știți să folosiți toate funcțiile programului, Excel vă 
Ar] pune la dispoziție funcția Help care vă ajută în diverse situații. 
Assistance Această funcţie se poate activa din meniul Help — Microsoft Excel 


Search for: 


EG E Help (Ajutor — Ajutor pentru Microsoft Excel) sau prin apăsarea 
Die time butonului 1% din bara de instrumente. 
glorie AIR a Pe ecran va apărea fereastra Excel Help (Ajutor Excel). 
* Connect to Microsoft Office w aai s. . . a A 
Onine Pentru a găsi informaţiile dorite introduceți în câmpul Search for 
PA mau (Căutare pentru) ceea ce doriți să căutați şi apoi apăsaţi butonul 
pun Search (Pornire căutare) El pentru a începe căutarea. 


= Get the latest news about using 
Excel 


Fereastra Excel Help (Ajutor Excel) se mai poate activa şi prin apăsarea tastei 
F1. 


1.10 Funcţia de modificare a dimensiunii de vizualizare a 
paginii pe ecran 


Modificarea dimensiunii vizualizării paginii se realizează prin apăsarea butonului 
Zoom (Panoramare) [100% e] din bara de instrumente. Butonul indică scara curentă 
de vizualizare a foii de lucru. Lista asociată butonului are un număr de valori 
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predefinite pentru modificarea scării de vizualizare, din care se poate selecta o 
valoare. 

O altă modalitate de a modifica dimensiunea vizualizării paginii este prin 
intermediul meniului View — Zoom (Vizualizare — Panoramare). 


Se deschide următoarea fereastră de dialog: View 


Format Jools 


Toolbars + 


Header and Footer... 


Magnification 
C 200% 
C 25% 
C 50% 
Introduceţi dumneavoastră în C 25% 
procente dimensiunea dorită C Et selection 
(orice mărime) F customi [100 % 


[oc came | 


IMPORTANT: Modificările asupra dimensiunii de vizualizare nu au nici un fel de 


efect asupra mărimii reale a paginii şi a caracterelor. 


Dacă se doreşte panoramarea unei anumite zone de celule a foii de mE = 
lucru, se selectează zona respectivă de celule şi din lista derulantă a 200% 


butonului Zoom (Panoramare) se alege opțiunea Selection (Selecţie). pee | 
Efectul acestei panoramări va fi mărirea scării de vizualizare, astfel s9% | 
încât zona de celule selectată să ocupe toată pagina curent vizualizată. 125% | 


[Selection f 


1.11 Modificarea barei de instrumente 


Barele de instrumente ale programului Excel contin butoane pe care utilizatorul le 
poate folosi pentru a lansa comenzi frecvent folosite. Pentru majoritatea utilizatorilor, 
efectuarea unui click pe butoanele din bara de instrumente este mai simplă decât 
accesarea comenzilor din meniurile derulante. 

În mod prestabilit, trei din barele de instrumente sunt afişate, respectiv bara de 
instrumente Standard, bara de Formatare si bara de formule. Bara de instrumente 
Standard conţine butoane pentru crearea, deschiderea şi salvarea registrelor de 
calcul, precum şi pentru operații de editare frecvent utilizate. Bara de Formatare 
conține butoane pentru formatarea textului din celule, iar bara de formule permite 
afişarea/editarea valorii sau formulei utilizate într-o celulă. 

Adăugarea sau ştergerea acestor bare se obţine prin deschiderea meniului View 
- Toolbars (Vizualizare - Bare de instrumente). Toate barele active la un anumit 
moment sunt marcate (cu o bifă). Astfel, pentru a ascunde sau a afişa o bară de 
instrumente, este suficient să selectați numele barei din lista derulantă a meniului 
View - Toolbars (Vizualizare — Bare de instrumente). Acelaşi lucru se poate realiza 
executând click dreapta oriunde în zona gri din dreapta sus a ferestrei şi alegând 
varianta dorită. 
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| Insert 
55] Normal 
Ruler 

&] Document Map 
TI Thumbnails 


e Header and Footer 


Format Tools Table Window Help 


dany a-e 
Standard 
~] Formatting 


AutoText 


Control Toolbox 


Database 


Drawing 


Când barele de instrumente Standard şi Formatare ocupă acelaşi rând, nu există 
suficient spaţiu pentru afişarea simultană a tuturor butoanelor caracteristice acestora. 
Dacă se doreşte ca toate butoanele din aceste 2 bare de instrumente să fie vizibile, se 
poate deplasa bara de formatare. 

Pentru a deplasa o bară de instrumente, se efectuează următorii paşi: 

a. se deplasează mouse-ul spre linia verticală din extremitatea stângă a barei 

de instrumente 

b. când indicatorul mouse-ului devine o săgeată cu patru capete, se trage bara 
de instrumente în locul dorit şi se eliberează apoi butonul mouse-ului. 
O altă variantă ar fi apelând la meniul View — Toolbars — Customize (Vizualizare 
- Bare de instrumente - Particularizare). În fereastra Options (Opţiuni), se bifează 
caseta Show Standard and Formatting toolbars on two rows (Afişare bare de 
instrumente Standard şi Formatare pe două rânduri) 


ootn 


Toolbars | Commands Options | 
Personalized Menus and Toolbar —————~ ~~~ ~ 


FV [how Standard and Formatting toolbars on two rows) 


[M Always show Ful menus 


În general, nu se recomandă folosirea unui număr prea mare de bare de 
instrumente deoarece micşorează spațiul dedicat paginii. 

Barele de instrumente pot fi particularizate prin adăugarea diferitelor butoane, 
după preferințele fiecărui utilizator. Pentru a adăuga un buton unei bare de 
instrumente, se selectează meniul View - Toolbars —- Customize (Vizualizare — 
Bare de instrumente - Particularizare), iar din fereastra Commands (Comenzi) se 


alege categoria asociată butonului şi apoi se glisează butonul din lista Commands 
(Comenzi) spre bara de instrumente dorită. 
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Strikethrough 
Double Strikethrough 
C Small Caps 


a Àl Caps 


Subscript 


1.12 Modificarea opțiunilor de bază ale aplicației 


Tools | Table Window Help Puteţi să modificaţi anumite opțiuni predefinite ale 
gi __* aplicaţiei Excel ca de exemplu: numele utilizatorului, 
Track Changes  ChleShilteE directorul implicit în care vor fi salvate fişierele şi alte opţiuni. 
Protect Document - = Pentru aceasta va trebui să apelați funcţia Options (Opţiuni) 
Letters and Mailings » existentă în meniul Tools (Instrumente). 


ee Ala SRR Apelarea acestei funcţii va deschide o fereastră de dialog în 
PR care puteți modifica diferite opţiuni în funcţie de dorințele 
dumneavoastră. 


În meniul 
Default file 
location 
(Amplasare 
implicită fişier) 
introduceți 
calea implicită 


În meniul User 
Name (Nume 


utilizator) în care doriţi să 
puteți modifica salvaţi fişierele 
numele 
utilizatorului 
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Lecţia 2 
Lucrul cu celule 


2.1 Introducerea datelor, textului într-o celulă 


În cadrul aplicației Microsoft Excel, datele sunt organizate pe rânduri — identificate 
prin numere: 1, 2, 3 şi coloane — identificate prin litere: A, B, C. În celule pot exista 
date cu valori constante sau date rezultate în urma evaluării unei formule. Prezenţa 
unei formule într-o celulă este întotdeauna identificată de caracterul "=" la începutul 
acesteia. 

Datele sunt introduse prin acționarea tastaturii. Vă poziţionaţi pe celula dorită şi cu 
ajutorul tastaturii puteţi introduce datele pe care le doriţi. Atunci când aţi terminat de 
introdus datele va trebui să apăsați tasta Enter. De asemenea, se poate executa 
dublu click pe o celulă pentru a edita datele direct în celulă. 

Pentru a identifica o celulă, Excel foloseşte o adresă sau o referință care constă 
din litera coloanei şi numărul liniei în care se află celula respectivă. De exemplu, 
celula din colțul stânga-sus al foii de calcul are referința A1. Celula activă sau curentă, 
indicată printr-un chenar îngroşat, are afişată referința în caseta de nume. Caseta de 
nume este localizată în capătul din stânga-sus al barei de formule şi este folosită 
pentru afişarea referinței celulei respective. 


E] Microsoft Excel - Bookl 


E) PEI Edi Puteți 

<0) File a = = introduce 
i > sT 7 datele şi în 
DECA” DETS IEE EN oras dh 
Arial +10 Si Ra a 


este selectată celula 
B3. 


Microsoft Excel vă oferă posibilitatea completării automate a unor serii de date. 
Dacă aveţi o serie mare de date, pentru a nu completa de mână această serie, 
programul de calcul tabelar poate realiza acest lucru pentru dumneavoastră. Pentru 
aceasta va trebui să scrieți în două celule alăturate primele două valori ale seriei 
respective. Apoi selectați aceste valori, poziționați mouse-ul în colțul din dreapta de 
jos a celulelor selectate până când cursorul ia forma unei cruciulițte de culoare neagră 
şi apoi trageţi cu mouse-ul exact atât de mult cât doriţi pentru a vă completa seria. 


De exemplu dacă doriți să introduceţi numărul curent pentru o serie de 100 de 


date va trebui să introduceţi primele 2 valori ale seriei şi apoi să completaţi seria 
automat până la valoarea dorită. 
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(ri Numar curent, 


Se observă în colţul din 


dreapta jos, în căsuţa Când aţi terminat 
galbenă, ultima valoare a seria daţi drumul 
seriei. Pentru a crea o serie mouse-ului şi 
de 100 de date va trebui să seria se va 
duceți această serie până la completa automat. 


valoarea 100 


Seriile se pot completa crescător cât şi descrescător. Pentru a completa crescător 
o serie va trebui să trageţi seria respectivă în jos sau în dreapta, pentru a crea o serie 
descrescătoare trageţi de serie la stânga sau în sus. 

Acest lucru este valabil şi pentru calcularea formulelor. Dacă aveți de calculat 
aceeaşi formulă pentru o serie mare de date, pentru a nu introduce în fiecare celulă 
aceeaşi formulă puteți folosi opțiunea de copiere a formulei. Selectaţi celula ce 
cuprinde formula corespunzătoare şi apoi trageţi de aceasta în dreptul celulelor în 
care doriți să calculați aceeaşi formulă. 


Această completare automată nu se poate realiza decât pentru celule alăturate 


2.2 Anularea şi refacerea comenzilor 


Excel permite anularea majorităţii operaţiilor efectuate, cum ar fi introducerea 
textelor, ştergerea, deplasarea, copierea şi formatarea textelor. Una dintre cele mai 
importante aspecte ale caracteristicii programului Excel o constituie posibilitatea de 
anulare a mai multor acţiuni, nu numai a celei mai recente. 


Efectul unor anumite comenzi, cum ar fi salvarea fişierului sau tipărirea 
lui, nu pot fi anulate. 


> În momentul în care s-a greşit ceva în 
introducerea datelor se apelează funcția Undo 
(Anulare) pentru a anula greşeala făcută. 
Funcţia Undo (Anulare) se găseşte în meniul 


Insert Format 


Edit — Undo (Editare — Anulare) sau în pictograma 2: aflată pe bara de 
instrumente. 


Se observă că apăsarea tastelor Ctrl+Z realizează de asemenea anularea ultimei 
operaţii efectuate. 


> Opusă funcției Undo (Anulare) este Edit | Wiew Insert Format Tools 
funcția Redo (Repetare), care realizează “) 
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refacerea ultimei operaţii anulate. Funcţia Redo (Repetare) se găseşte în 
meniul Edit (Editare) asemănător funcţiei Undo (Anulare) sau în pictograma 


a - 


existentă pe bara de instrumente. 


Se observă că şi apăsarea tastelor Ctrl+Y realizează refacerea ultimei operații 


anulate. 


2.3 Selectarea celulelor, coloanelor şi rândurilor 


Selectarea unei celule se realizează în diferite moduri folosind tastatura sau 
mouse-ul. Cea mai simplă modalitate de selectare a unei celule, 
se face cu ajutorul mouse-ului printr-un click stânga pe celula 
dorită. 

O altă modalitate de selectare a unei Pe mio e Bu 
celule este cu ajutorul casetei de nume. Poziţionaţi cursorul în = 
caseta de nume şi introduceţi coordonatele celulei dorite. De 
exemplu pentru a vă poziţiona în celula C2 introduceți în caseta de nume aceste 
coordonate şi apoi apăsaţi tasta Enter. 

Cea mai simplă modalitate de selectare a unui grup de 
celule se realizează tot cu ajutorul mouse-ului, ținând apăsat 
butonul din stânga şi deplasând cursorul mouse-ului peste 
celulele care se doresc a fi selectate. Toate celulele selectate 
vor fi încadrate într-un chenar negru, cu un fundal albastru. 


Nu puteți selecta un grup de celule decât numai într-o singură directie, 


de la dreapta la stânga, de la stânga la dreapta, de sus în jos sau de jos în sus. 
Pentru a renunţa la selecţie trebuie să daţi un simplu click oriunde pe ecran . 


Selectarea se mai poate realiza ţinând apăsate tastele Shift + <, sau oricare dintre 
acestea (>, 1, V) în functie de direcţia pe care o doriţi. 


in cazul în care celulele care se doresc selectate nu sunt adiacente, se apasă 
tasta Ctrl şi apoi se selectează cu mouse-ul fiecare celulă dorită. 


> Selectarea unei coloane întregi sau a unui rând întreg — deplasaţi cursorul 
mouse-ului deasupra coloanei pe care doriți să o selectaţi (numită şi etichetă 
de coloană) şi apoi printr-un click de mouse selectaţi coloana dorită. Pentru a 
selecta un rând întreg, deplasaţi cursorul la capătul rândului pe care doriţi să îl 
selectați (denumit şi etichetă de rând) şi apoi printr-un click de mouse selectaţi 
rândul dorit. 


> Selectarea întregii foi de calcul — se realizează cu ajutorul mouse-ului printr- 
un click stânga pe căsuţa aflată la intersecţia rândurilor cu coloanele. O altă 
variantă este prin apăsarea simultană a tastelor Ctrl+A. 

Pentru a selecta întrega foaie 

de calcul apăsaţi celula di 


stânga coloanei A şi deasupra 
rândului 1 


2.4 Copierea şi mutarea textului sau a datelor 


Odată introduse anumite date într-o foaie excel, acestea pot fi repoziționate sau 
copiate în cadrul foii de calcul, în orice moment al sesiunii de editare. Programul Excel 
pune la dispoziţia utilizatorului mai multe metode de realizare a acestor operații. 

Copierea şi mutarea textului sau datelor în diferite părţi ale foii de calcul sau chiar 
în registre diferite este posibilă datorită existenţei Clipboard-ului. Clipboardul este o 
memorie temporară folosită la păstrarea pe termen scurt a cuvintelor, imaginilor sau 
diagramelor mutate sau copiate. 

Pentru a copia un text sau date în altă parte a foii de calcul sau între registre de 
calcul diferite se selectează datele care se doresc copiate, după care se optează 
pentru una din următoarele variante: 

- se alege opțiunea Copy (Copiere) din meniul Edit (Editare) 

- se foloseşte combinaţia de taste cnrs Edit w dnset Format Tools 


- sẹ execută click pe pictograma | | aflată în bara % undo Typing'34inB2 CuhZ 

de instrumente 

- se execută click dreapta mouse şi din meniul 

contextual se alege comanda Copy (Copiere) 

În acest moment, datele sunt copiate în Clipboard, rămânând în continuare şi pe 
ecran. Apoi, se selectează celula care va constitui colțul din stânga sus al domeniului 
destinaţie, după care se alege una din variantele de mai jos: 

Edi i - se alege opţiunea Paste (Lipire) din 
meniul Edit (Editare) 
- se foloseşte combinaţia de taste Ctri+V 


a pi] - se execută click pe pictograma $ din 


bara de instrumente 
„se execută click dreapta mouse şi din meniul contextual se alege comanda 
Paste (Lipire). 
În acest moment, datele sunt readuse din Clipboard în foaia de calcul. 

Pentru a muta un text sau date în altă parte a foii de calcul sau între foi de calcul 
diferite se selectează datele care se doresc mutate, după care se optează pentru una 
din următoarele variante: 

„ se alege opțiunea Cut (Decupare) din Edit ı Insert Format Tools 


meniul Edit (Editare) ° TOET A 
- se foloseşte combinatia de taste Ctrl+X p al al me = 


- se execută click pe pictograma [E aflată COT 


în bara de instrumente 
- se execută click dreapta mouse şi din meniul contextual se alege comanda 
Cut (Decupare). 


& Cut Ctrl 
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În acest moment, textul selectat dispare de pe ecran, fiind transferat în Clipboard. 
Apoi, se selectează celula care va constitui colțul din stânga sus al domeniului 
destinaţie şi se alege comanda Paste (Lipire), folosind una din variantele prezentate 
mai sus, datele fiind readuse din Clipboard în foaia de calcul. 


Opţiunea Edit — Paste Special (Editare - Lipire Specială) vă oferă posibilitatea de a 
stabili cum anume va fi inserat în foaia de calcul conţinutul Clipboard-ului. 


În caseta de dialog 
Paste Special 
(Lipire specială) 
puteți alege sub ce 
formă se vor 
transfera datele 


2.5 Ştergerea textului sau a datelor 


Ştergerea datelor dintr-o celulă selectată se realizează folosind tasta Delete, 
pentru a şterge întreg conţinutul celulei sau tasta Backspace pentru a şterge doar 
anumite caractere, după ce în prealabil v-aţi poziționat cu mouse-ul pe conţinutul 


celulei afişat în partea de sus a ecranului în XIRA stergerea datelor| 


dreptul semnului fy). 


2.6 Găsire şi înlocuire 


> Găsirea unor date în foaia de calcul 
iii i Uneori puteți avea nevoie de anumite date din foaia 


do T t datel C3 Cul+2 
Mie jet Eaa dgoh iet de calcul. Dacă dimensiunea acesteia este mare, 


Cut cx căutarea acestei date este dificilă. De aceea Excel 
Copy GC ne pune la dispoziție funcţia Find (Găsire). Ea se 
Office Clipboard... apelează din meniul Edit (Editare), după ce ati 
Paste Cu selectat coloana sau rândul pe care doriți să se 
Paste Special... realizeze căutarea, sau prin apăsarea simultană a 


tastelor Ctrl+F. Dacă apelati funcţia Find (Găsire) 
fără a selecta o coloană sau un rând, căutarea se va 
realiza în întreaga foaie de calcul. 

Ceea ce doriţi să căutați se introduce în câmpul numit Find what (De găsit). 
Pentru a declanşa procesul de căutare, se apasă butonul Find Next (Următorul 
găsit). 
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De fiecare dată când datele căutate au fost găsite, căutarea este întreruptă şi 
celula apare selectată. Pentru a reporni procesul de căutare se apasă din nou butonul 
Find Next (Următorul găsit). 

În cazul în care datele căutate nu apar în foaia de calcul, utilizatorul este anunțat 
prin intermediul unui mesaj de forma: 


> Înlocuirea unor date în foaia de calcul 


În multe cazuri este 
necesară înlocuirea datelor 
găsite cu alte date. Funcția 
Replace (Înlocuire) se 
apelează din meniul Edit 
(Editare) sau prin apăsarea 
simultană a tastelor Ctri+H. 

În caseta Find what (De 
căutat) se introduc datele 
căutate, iar în caseta Replace with (Înlocuire cu) se tastează textul nou. Înlocuirea 
se realizează prin apăsarea butonului Replace (Înlocuire). După înlocuirea datelor 
puteți continua căutarea prin apăsarea butonului Find Next (Următorul găsit). 

Dacă se doreşte înlocuirea automată a datelor în întreaga zonă marcată, se 
apasă butonul Replace All (Înlocuire peste tot). 
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> Sortarea datelor 


Atunci când aveţi serii de date de dimensiune mare căutarea 
unor date se poate realiza dificil, de aceea Excel vă oferă 
posibilitatea  sortării acestor serii de date crescător sau 
descrescător, cât şi posibilitatea sortării în ordine alfabetică. 
Pentru aceasta va trebui să selectaţi datele pe care doriți să le sortaţi şi apoi alegeți 
opțiunea Sort (Sortare) existentă în meniul Data (Date). 

Această opțiune deschide fereastra de dialog Sort (Sortare) în care puteţi alege 
mai multe criterii de sortare. 


Selectaţi opțiunea 
Ascending (Ascendent) 
pentru a sorta datele în 
ordine crescătoare şi 
Descending 
(Descendent) pentru a 
sorta datele în ordine 
descrescătoare. 


În meniul derulant 
Sort by (Sortare 
după) alegeți 
coloana după care 
doriţi să sortați 
datele 


O modalitate mai rapidă de sortare este cu ajutorul butoanelor existente pe bara 
de instrumente. Pentru a sorta crescător datele, după ce aţi selectat coloana sau 


rândul dorit, apăsaţi butonul existent pe bara de instrumente. Pentru a sorta 


datele descrescător apăsați butonul îi existent pe bara de instrumente. 
2.7 Moduri de lucru cu rânduri şi coloane 
> introducerea rândurilor şi coloanelor în foaia de calcul 


Atunci când doriţi să introduceți un rând nou sau o coloană nouă în foaia de calcul 
puteți alege una dintre următoarele opțiuni: 
- Apelarea funcţiilor Rows (Rânduri) sau Columns (Coloane) 
existente în meniul Insert (Inserare), după ce aţi selectat celula 
deasupra căreia doriţi să introduceţi un rând nou sau în stânga 
căreia doriți să introduceţi o coloană 
nouă. 
- Selectaţi printr-un click dreapta rândul deasupra căruia doriți | 
să inserați un rând nou şi alegeți opțiunea Insert (Inserare) “A Copy 
din meniul derulant apărut. Asemănător puteți introduce o $ Paste 
coloană nouă, alegând din meniul derulant apărut opţiunea 
Insert (Inserare) (dar după ce aţi selectat coloana în stânga 


Columns 


Paste Special. 
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căreia doriţi să introduceţi o coloană nouă). Puteţi introduce un număr maxim de 
65.536 de linii şi 256 de coloane. 


> Ştergerea rândurilor şi a coloanelor din foaia de calcul 


Ştergerea rândurilor sau a coloanelor se realizează asemănător 
cu inserarea acestora. Pentru a şterge un rând sau o coloană 
selectați celula care se află pe rândul sau coloana ce doriţi a fi 
ştearsă apoi apelaţi funcţia Delete (Ştergere) existentă în 
meniul Edit (Editare). 
Această funcție va deschide caseta de dialog Delete (Ştergere) 
în care puteți alege ceea ce 
doriți să ştergeţi. Pentru a 
şterge un rând va trebui să alegeți opțiunea Entire 
Row (Rând întreg) iar pentru a şterge coloana 
corespunzătoare celulei alegeţi opțiunea Entire 
column (Coloană întreagă). 

Acelaşi lucru se poate obţine şi prin selectarea 
funcţiei Delete (Ştergere) din meniul derulant apărut 
după ce aţi dat un click dreapta pe rândul respectiv sau coloana respectivă. 


Cut 
Lopy 
Paste 
Paste Special... 


Insert... 


> Modificarea dimensiunii rândurilor şi a coloanelor 


Pentru a modifica dimensiunea celulelor aveţi de ales între următoarele două 

posibilități: 

e Manual — prin tragerea cu mouse-ul după ce l-aţi 
poziționat în dreptul coloanei sau rândului care 
doriți să îl modificaţi, cursorul modificându-se ca în 
imagine. 


Numar curent 


Pentru modificarea dimensiunii unei coloane veţi 
poziționa cursorul în partea dreaptă a coloanei a cărei dimensiune doriți să o 
modificaţi. Pentru modificarea dimensiunii unui rând veți poziționa cursorul mouse- 
ului sub rândul a cărui dimensiune doriți să o modificaţi. 
e Cu ajutorul funcţiei Height (Înălţime) din meniul Format - Row (Format — 
Rând) sau a funcției Width (Lăţime) din meniul Format - Column (Format — 
Coloană). 


Aceste funcţii vor deschide fereastra Row Height (Inălțime rând) şi Column Width 
(Lăţime coloană) în care puteți introduce dimensiunea dorită. 


| Row Height Column Width 


210 


>  Fixarea pe ecran a rândurilor şi coloanelor 


Dacă se derulează foaia de calcul pe orizontală sau verticală, la un moment dat, 
în fereastră primele coloane sau rânduri nu mai sunt vizibile. Pentru a menţine vizibile 
anumite coloane sau rânduri atunci când derulaţi datele pe ecran va trebui să 
parcurgeţi următoarele două etape: 

Pentru a îngheţa datele pe orizontală selectaţi rândul aflat sub datele pe care 
doriţi să le păstraţi pe ecran. Pentru a îngheţa datele pe verticală selectați 
coloana din dreapta datelor pe care doriți să le păstraţi pe ecran. Pentru a 
îngheţa date atât pe verticală cât şi pe orizontală, folosind tasta Ctrl, selectaţi 
celulele din dreapta şi de sub datele pe care doriţi să le păstraţi pe ecran. 


2. Din meniul Window (Fereastră) alegeţi opțiunea Freeze tron BEES 
Panes (Îngheţare panouri). - 


Apariţia unor linii îngroşate pe orizontală sau verticală indică 
fixarea coloanelor sau rândurilor. 

Pentru a reveni la forma iniţială a foii de calcul, din meniul Window (Fereastră) 
alegeţi opțiunea Unfreeze Panes (Anulare înghețare panouri). 
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Lecția 3 
Foile de Calcul 


3.1 Lucrul cu foile de calcul 


> Inserarea unei noi foi de calcul 


ASheeti / Sheet? A Sheetă 7 Atunci când deschideţi un registru de “Inset Egma To 


calcul, pe ecran aveți implicit 3 foi de Bows 
calcul. Numărul maxim de foi pe care le puteți introduce este 256. 
Foaia de calcul activă are eticheta selectată şi numele ei apare 
scris cu negru pe fond alb, etichetele foilor inactive fiind scrise pe 
fond gri. Navigarea de la o foaie de calcul la alta se face printr-un 
simplu click pe numele foii de calcul. 
Dacă doriți la un moment dat ca într-un registru de calcul să aveţi 
mai mult de 3 foi de calcul puteţi insera o foaie de calcul nouă. 
= mule dă Acest lucru se poate realiza cu ajutorul funcţiei Worksheet (Foaie 
Select Al Sheets a f P 
~ | de lucru) din meniul Insert (Inserare). Noua pagină de lucru va fi 


Teb Color : i M medie apti Ma eat Sa 
EARN inserată înaintea foii active în momentul alegerii opțiunii. 


Columns 


Delete 
Rename 


Acelaşi lucru îl mai puteți realiza executând click dreapta pe eticheta foii de calcul 
şi alegând opțiunea Insert (Inserare). 

Această opțiune deschide fereastra Insert (Inserare) din care va trebui să alegeți 
ceea ce doriţi să introduceţi. În acest caz alegeți din fereastra Insert (inserare) 
opțiunea WorkSheet (Foaie de lucru) şi apoi apăsaţi butonul OK. 


>  Redenumirea unei foi de calcul 


Insert... 


Delete 


Pentru a vă descurca mai uşor cu foile de calcul este 
recomandabil să le redenumiţi şi să le daţi nume sugestive. 
Redenumirea unei foi de calcul se realizează uşor cu ajutorul 
tion a. comenzii Rename (Redenumire) existentă în meniul apărut 
GelectAlSheas Cupă ce ați dat un click dreapta pe AN / Sheet2 7 Sheetă 7 
me N eticheta foii de calcul. (O 
View Code 
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O modalitate mai rapidă de redenumire a unei foi de calcul este cu ajutorul 
mouse-ului. Executaţi dublu click pe eticheta foii de calcul pe care doriţi să o 
redenumiți şi apoi introduceți noua denumire. După introducerea numelui dorit, pentru 
a face definitivă această modificare, va trebui să apăsaţi tasta Enter sau să daţi un 
click oriunde în foaia de caclul. 


> Ştergerea unei foi de calcul 


Atunci când nu mai aveţi nevoie de anumite foi de calcul le puteți şterge din 


E ama aa registru. Ştergerea unei foi de calcul dintr-un T insert.. 
cu wx registru se realizează prin apelarea funcției 
Coop œc Delete Sheet (Ştergere foaie) existentă în 208 
e «v Meniul Edit (Editare), sau prin alegerea funcției A 
ele m Delete (Ştergere) din meniul derulant apărut pg 
m > după ce ati dat click dreapta pe eticheta foii de i st a DĂ 
Cea » calcul pe care doriţi să o ştergeţi. Tab Color... 
E Pentru siguranță, pe ecran apare o casetă de l View Code 


dialog în care vi se cere să confirmaţi ştergerea 
foii de calcul. Pentru a confirma ştergerea foii de calcul puteţi apăsa butonul Delete 
(Ştergere), iar pentru a renunţa la această operaţie puteți apăsa butonul Cancel 
(Revocare), 


> Mutarea sau copierea unei foi de calcul într-un registru de calcul sau în 
mai multe registre de calcul 


Edt |Yiew Insert _Fomat Mutarea sau copierea unei foi de calcul în acelaşi registru de 
(miine We _ calcul sau în registre de calcul diferite se realizează cu ajutorul 
Cu Cu funcţiei Move or Copy Sheet (Mutare sau copiere) din meniul 
Copy Cute Edit (Editare) sau din meniul derulant apărut după ce aţi dat 
Office Clipboard... click dreapta pe eticheta foii de calcul pe care doriți să o copiaţi 
Ease C Sau să o mutati. 

Paste Special... Această opțiune deschide fereastra Move or Copy (Mutare 
FA * sau copiere) din care puteţi alege diferite opțiuni pentru foaia de 


Clear calcul. 
Delete... 


Delete Sheet 


213 


Din meniul 
derulant To book 
(În registrul) 
alegeţi fişierul în 
care doriți să 
copiaţi sau să 
mutați foaia de 
calcul. 


Move or Copy 


Pentru a 
realiza 
copierea sau 
Pentru a realiza o mutarea foii 
copie a acestei fai de calcul 
selectați opțiunea apăsaţi 
Create a copy butonul OK; 
(Crearea unei copii) în caz contrar 
apăsați 
butonul 
Cancel 


O altă modalitate de a muta sau copia o foaie de calcul este cu ajutorul mouse- 
ului. Astfel, pentru a muta o foaie de calcul, se efectuează click pe eticheta acesteia 
şi, ținând butonul stâng al mouse-ului apăsat, se trage eticheta până la locul dorit. 
Când indicatorul mouse-ului a ajuns în poziția dorită, se eliberează butonul stâng al 
mouse-ului, iar foaia de calcul mutată va deveni automat foaia de calcul activă 
(eticheta este albă). 


i] DE E eT 


N Sheet1 / Sheet2 A Shest3| | 


Pentru copierea unei foi de calcul, se efectuează click pe eticheta acesteia. Ținând 
butonul stâng al mouse-ului apăsat, se apasă tasta Ctrl şi apoi se trage eticheta până 
la locul dorit. Când indicatorul mouse-ului a ajuns în poziția dorită, se eliberează întâi 
butonul stâng al mouse-ului şi apoi tasta Ctrl. Noua foaie de calcul va primi denumirea 
foii sursă şi un indicativ numeric care indică duplicarea (în cazul nostru Sheet1 (2) ). 


Î Sheet1 A Sheet2 A Sheet3 ) Sheet1 (2) / 
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Lecţia 4 
Formule şi funcții 


4.1 Referințele celulelor 


O referință identifică o celulă sau un grup de celule şi îi specifică programului 
Excel unde să caute valorile sau datele pe care să le utilizeze în formule. Cu ajutorul 
referințelor puteţi utiliza date existente în diferite părţi ale foii de calcul sau puteți 
utiliza rezultatul unei formule în altă formulă. De asemenea cu ajutorul referințelor 
puteți face referire la date existente în altă foaie de calcul, registru de calcul sau în 
alte aplicaţii. 

Referințele la celulele din alte registre de calcul se numesc referințe externe. 
Referințele la datele existente în alte aplicaţii se numesc referințe îndepărtate. 


În Excel există mai multe tipuri de referințe folosite în declararea formulelor: 

-  Referinţa de tipul A1 - această referință este utilizată implicit de Excel şi cu 
ajutorul ei puteţi referi toate cele 256 de coloane şi toate rândurile de la 1 la 
65536 dintr-o foaie de calcul. Pentru a adăuga o referință la o celulă, 
introduceți litera corespunzătoare coloanei şi cifra corespunzătoare rândului. 
De exemplu adresa D50 se referă la celula aflată la intersecţia coloanei D cu 
rândul 50. Pentru a vă referi la un grup de celule, introduceţi referința celulei 
din colțul stânga sus, urmată de *:” şi apoi referinţa celulei din colțul dreapta 
jos al zonei de celule. 


Referința de tipul R1C1 - puteți utiliza tipul de referință în care atât 
rândurile cât şi coloanele sunt numărate. În acest tip de referință Microsoft 
Excel indică poziţia celulei folosind litera R urmată de numărul rândului şi 
literei C urmată de numărul coloanei. 


Pentru a vă referi la celula din coloana A A10 
rândul 10 va trebui să scrieți: 

Pentru a vă referi la un grup de celule din 
coloana A şi rândurile 10 până la 20 va 
trebui să scrieți: 
Pentru a vă referi la grupul de celule de pe 
rândul 15 şi coloanele B până la E va trebui 
să scrieţi: 


Pentru a vă referi la toate celulele existente 
în rândul 5 va trebui să scrieți: 


Pentru a vă referi la toate celulele existente 
în rândurile 5 până la 10 va trebui să scrieţi: 
Pentru a vă referi la toate celulele existente 
pe coloana H va trebui să scrieți: 


R10C1 


R10C1:R20C1 


B15:E15 R15C2:R15C5 


R5 


c8 


Schimbarea stilului de referință din A1 în R1C1 se realizează apelând meniul 
Tools - Options (Instrumente - Opţiuni). In fereastra General se bifează caseta 
R1C1 reference style (Stil de referință R1C1). 
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-  Referinţa relativă — Aceasta se numeşte relativă deoarece dacă la un 
moment dat aveți nevoie ca în celula B1 să aveţi datele existente în celula A1 
puteți crea în celula B1 o referinţă către celula A1 prin introducerea în celula 
B1 a semnului egal şi apoi selectarea celulei A1 şi apăsarea tastei Enter. 

Atunci când copiaţi formula, Excel modifică formula automat în V SANGA că dacă se 
efectuează copierea formulei pe coloană, se va i 

modifica automat numărul rândului, iar dacă se 
realizează copierea formulei pe un rând, se va 
modifica denumirea alfabetică a coloanei 
corespunzătoare. În exemplul precedent formula 
din celula B1 este =A1. Dacă formula va fi 
copiată în celula B2, atunci celula B2 va avea ca formulă =A2. Dacă formula va fi 
copiată în celula C1, atunci celula C1 va avea ca formulă de calcul = B1. 

Avantajul oferit de referințele relative este acela că în momentul în care ati 

modificat valoarea existentă în celula A1 automat se vor modifica datele din celula B1. 


-  Referința absolută - referă celulele dintr-o poziție specificată şi nu se 
ajustează automat atunci când sunt copiate. Pentru a realiza acest lucru va 
trebui să puneţi semnul $ în fața rândului şi în faţa coloanei care doriți să 
rămână constantă. Pentru a realiza o referință absolută la celula A1 va trebui 
să scrieți $A$1. 


Acelaşi lucru îl obţineţi şi dacă apăsaţi tasta F4 după ce aţi selectat celula căreia doriţi 


să îi adăugaţi o referință absolută. 


-  Referința mixtă - în cadrul acesteia se păstrează constantă doar o parte din 
întreaga adresă a celulei. De exemplu pentru a păstra constantă doar coloana 
A, nu şi rândul, va trebui să scrieți $A1. Dacă veţi copia formula în altă celulă, 
coloana A va rămâne constantă, modificându-se numai numărul 
corespunzător rândurilor. lar pentru a păstra constant doar rândul 1, nu şi 
coloana, va trebui să scrieţi A$1. Dacă veţi copia formula în altă celulă, rândul 
1 va rămâne constant, modificându-se numai litera corespunzătoare coloanei. 


-  Referința cu ajutorul numelor sau etichetelor 
— pentru a nu vă referi la o celulă prin 
intermediul adresei sale puteți realiza referirea 
celulei respective cu ajutorul numelui său. d 
Pentru aceasta va trebui să apelați funcţia 
Define (Definire) din meniul Insert-Name 
(Inserare - Nume). Această funcţie va deschide 
fereastra Define Name (Definire nume) în care 
puteți alege diferite opţiuni referitoare la noua 
referință pe care o creați. 


Rows 
Worksheet 
Chart... 


fi Function... 


Comment 
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Define Name E: 
Pentru a adăuga 


În câmpul referința apăsaţi 
Names in butonul Add 
workbook / Adăugare), pentru 
(Nume în | a şterge o referință 
registrul de apăsați butonul 
lucru) Delete (Ştergere) 
introduceți 
numele dorit 
_ Apăsaţi acest buton 


i apoi cu ajutorul 
mouse-ului selectaţi 
celula dorită. 


[ai 


O altă modalitate mult mai simplă de a acorda un nume 
unei celule se realizează prin tastarea numelui dorit în 
caseta de nume şi apoi apăsarea tastei Enter. 


i =A1 = i A: g 
a soana» M ia ra După ce ați creat o referință prin nume, de fiecare dată 
i0 10 când veţi selecta celula respectivă în caseta de nume va 

2] 5 apărea denumirea asociată celulei. 


4.2 Formule aritmetice 


> Crearea formulelor de calcul folosind operatori aritmetici şi referiri 
către alte celule. 


Cu ajutorul programului de calcul Microsoft Excel puteţi realiza diferite formule 
folosind operatorii aritmetici de bază (adunarea, scăderea, înmulţirea şi împărțirea). 
Acest lucru se realizează foarte uşor. Pentru a introduce o formulă într-o anumită 
celulă va trebui să selectaţi celula respectivă şi să introduceţi semnul egal (=). Tot 
ceea ce se introduce după semnul egal este interpretat de programul Excel ca o 
formulă. Construirea unei formule într-o celulă se poate realiza prin două modalități: 

=  tastarea referinţelor celulelor sau 

- selectarea celulelor dorite cu ajutorul mouse-ului (în acest fel se va selecta 

automat adresa celulei dorite). 
Între referinţele celulelor, se introduc semnele aritmetice dorite. Când aţi terminat de 
introdus formula, pentru a o fixa în celula respectivă şi pentru a vedea rezultatul 
calculului, apăsaţi tasta Enter. 


De exemplu pentru a calcula în celula C1 suma celulelor A2 şi A3 şi a împărți apoi 
această sumă la valoarea celulei B2, va trebui să realizați următoarele operații: 


=(A2+A3)/B2 E Se observă că în timp ce introduceți 


| formula, ea apare şi în câmpul de 


| editare al formulelor. 
=(42+43)/B2 


După introducerea formulei, în celula C1 va apărea 
rezultatul calculelor efectuate, iar în bara de editare a 
formulelor va apărea formula ce stă la baza valorii celulei 
C1. 


=(A2+A3)/B2 


45 


O formulă definită anterior poate fi aplicată si altor celule, folosind una din cele 
două modalități: 
> prin facilitatea de autoumplere 


se selectează celula care conţine formula 

se poziţionează mouse-ul în colțul din dreapta jos a celulei selectate până 
când cursorul ia forma unei cruciulițe de culoare neagră. 

se trage cu mouse-ul exact atât de mult cât se doreşte 

când funcţia a fost copiată în toate celulele dorite, se eliberează butonul 
mouse-ului. 


M 
DO r 


> folosind functiile Copy (Copiere) — Paste (Lipire) 


> 


se selectează celula care conține formula 

se apelează funcția Copy (Copiere) prin una din modalitățile învățate în 
capitolul 2 

se apelează pe rând funcția Paste (Lipire) în fiecare celulă unde se doreşte 
copiată formula 


Recunoaşterea erorilor standard asociate formulelor 


Atunci când construiți anumite formule există posibilitatea ca în locul unei valori în 
celula respectivă să apară anumite erori. Cele mai des întâlnite erori sunt: #NULL!, 


4DIVIO! 


„ EVALUEI, #REF!, #NAME?, #NUM!, #N/A! 


În tabelul următor sunt descrise cauzele ce determină apariția acestor erori. 


#NULL! Această eroare apare atunci când specificaţi o zonă formată din două 


serii ce nu se intersectează. 


#DIV/0! Această eroare apare atunci când într-o formulă încercați să împărțiți o 


anumită valoare la 0. 


VALUE! Această eroare apare atunci când folosiți în formulă operatori sau date 


#REF! 


necorespunzătoare. De exemplu dacă vreți să adunați conținutul 
numeric al celulei A1 cu conținutul text al celulei B1, atunci calculul nu 
se poate efectua şi în celula în care ați introdus formula de calcul va 
apărea scrisă această eroare. 

Această eroare apare atunci când într-o anumită formulă folosiți o 
celulă ce nu mai există (pe care probabil aţi şters-o sau faceți referire 
la o celulă dintr-o foaie de calcul pe care aţi şters-o) 
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NAME? Această eroare apare atunci când Microsoft Excel nu recunoaşte o 
variabilă declarată cu ajutorul comenzii Define existentă în meniul 
Insert-Name. 

NUM! Această eroare apare atunci când într-o anumită formulă există 
probleme cu diferite numere, în sensul că nu se încadrează în 
domeniul corespunzător. 

#N/A! Această eroare apare atunci când valoarea dintr-o anumită celulă nu 
este disponibilă în momentul în care se execută o formulă de calcul. 


4.3 Lucrul cu funcții 


> Scrierea formulelor de calcul utilizând functiile sumă, medie, minim, 
maxim, funcția de numărare 


Microsoft Excel pune la dispoziția utilizatorilor diverse funcţii predefinite care pot fi 
Insert împărţite în mai multe categorii: funcţii de dată şi oră, financiare, 
logice, matematice, statistice, etc. Câteva dintre acestea sunt 
cele cu ajutorul căruia puteţi calcula suma, media unei serii, 
Worksheet puteți determina elementul maxim sau minim dintr-o serie de 

date şi puteți număra elementele componente ale unei serii de 
Chart... date. i 
De exemplu pentru a introduce o funcţie, indiferent de tipul 
acesteia, apelați funcția Function (Funcție) existentă în meniul 
Insert (Inserare) sau apăsaţi butonul Æ din bara de formule. 


Rows 


Această functie va deschide fereastra Insert Function (Inserare functie) din care 
vă alegeți domeniul din care face parte functia respectivă. 


Insert Funchon 


Din meniul Type a brief description of what you want to do and then [ 
derulant alegeți click Go i 
domeniul EA 
corespunzător 


Pentru a introduce funcția cu ajutorul căreia calculaţi suma unei serii alegeți 
domeniul Math&Trig (Mat & Trig) şi apoi din lista de funcţii apărută din partea de jos 
a ferestrei alegeți funcția dorită (în cazul nostru SUM). 
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it runctio! 


Type a brief description of what you want to do and then 5 
click Go i 
Math & Trig 2 


În partea de jos a 
ferestrei apare 
sintaxa funcției, 

precum şi o scurtă 

descriere a 
funcției. 


După alegerea funcţiei SUM apăsaţi butonul OK. Pe ecran va apărea o fereastră 
în care vi se cere să specificaţi zona de celule pe care doriţi să o însumați. 


Function Argument: 


“umber 


number Apăsaţi butonul 
din dreapta sus şi 
apoi selectaţi 
zona de celule 
dorită. 


/ 
În dreptul etichetei Formula result Când aţi terminat de selectat seriile 
apare valoarea calculată a funcției dorite apăsaţi butonul OK 


O modalitate mai rapidă de calculare a sumei unei serii este cu ajutorul butonului 
existent pe bara de instrumente. Astfel, se selectează celula unde se doreşte a fi 


afişat rezultatul sumei şi se apasă butonul . Excel va înconjura cu un chenar 
punctat domeniul de celule ce se presupune că „--- : 

va fi însumat. Dacă selecția realizată de Excel - 

este corectă, atunci se apasă tasta Enter. Dacă | Za 
selecţia realizată de Excel nu este cea corectă, E 
atunci se selectează mai întâi celulele care se ia ai | 
doresc însumate si apoi se apasă tasta Enter. 


SUMnunberi; [n 
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Pentru a calcula valoarea medie, minimă, maximă sau a număra termenii unei 
serii, se procedează similar, alegându-se una din variantele de mai jos: 


Astfel, pentru a calcula: 


se alege meniul Insert ~ Function (Inserare — Functie). În categoria 
Statistical (Statistice) se alege denumirea funcției, după care se selectează 
domeniul de celule dorit şi se apasă tasta Enter. 


Type a brief description of what you want to do and then | 3 
click Go 
[Statistic O Ooo 
T 
= 
ARATA t 


Se apasă săgeata aferentă butonului 2 şi se alege funcția dorită, după care 
se selectează domeniul de celule dorit şi se apasă tasta Enter. 


valoarea medie a unei zone de celule, se alege funcția 
AVERAGE 

valoarea minimă a unei zone de celuie, se alege funcţia 
MIN 

valoarea maximă a unei zone de celule, se alege funcţia 
MAX 

numărul de valori numerice ale unei serii, se alege funcţia 
COUNT 


More Functions.. 


Un alt element util în lucrul cu funcții este bara de stare. Aceasta este localizată în 


partea de jos a ferestrei aplicației şi afişează informații cu privire 
la starea curentă a registrului de lucru. in cadrul său este inclusă 
şi o zonă „Autocalculate” (calcul automat) unde este afişată, în 
Count |. mod predefinit, suma valorilor celulelor selectate. Astfel, dacă 
CountNums | doriți să vizualizați suma unei zone de celule, selectaţi aceste 
celule şi în bara de stare va fi afişată suma celulelor selectate. 
Dacă doriţi să calculaţi valoarea maximă a unei serii de celule, 
executați click dreapta în zona Autocalculate, alegeți funcția 


Max 
Min 


| Sum MAX, după care selectaţi zona de celule şi în bara de stare va fi 


afişată valoarea maximă din zona de celule selectate. 

pentru a număra celule ce stochează valori numerice, text sau erori de calcul, 
se foloseşte funcția COUNTA din meniul Insert (Inserare) > Function 
(Funcție) > categoria Statistical (Statistice). 

rotunjirea unei valori numerice la un număr de zecimale dorit se face prin 
funcția ROUND din meniul Insert (Inserare) > Function (Funcție) -> 
categoria Math&Trig (Mat & Trig). 
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Celula sau Function Arguments X| 
numărul pe ROUNE 3 aS -mj a a e 
care doriți Number |E1 RJ = saarto | 
să-l rotunjiţi Mam_digits [2] $j- | 
-i D= 7 p -34 Numărul de 
Rounds a number to a specified number of digits. zecimale la 
care rotunjiți 
Rezultatul J 
. Num_digits is the number of digits to which you want to round. Negative rounds to 
formulei => the left of the decimal point; zero to the nearest integer. 


Formula result = 5,46 


Helo on this function E | 


> Construirea formulelor utilizând funcția IF 


Există numeroase situații în care aveți de ales între două posibilități. Pentru 
aceasta puteți folosi funcția condiţională IF. Funcția IF returnează valoarea TRUE 
dacă expresia evaluată este adevărată şi valoarea FALSE dacă expresia evaluată 
este falsă. Funcţia IF se găseşte în categoria de funcţii Logical (Logice). Sintaxa 
funcţiei IF este următoarea: 

IF(logicai_test,value_if_true,value_if_ false) 


Variabila logical_test (test logic) returnează valoarea 1 dacă expresia evaluată 
este adevărată şi 0 dacă expresia evaluată este falsă. Această variabilă poate conţine 
orice valoare sau orice expresie ce poate fi evaluată ca fiind adevărată sau falsă. De 
exemplu expresia A10=100 este adevărată dacă în celula A10 se află valoarea 100, în 
caz contrar fiind evaluată ca fiind falsă. 

Variabila value_if_true (valoare adevărată) este valoarea ce este returnată atunci 
când testul logic este evaluat ca fiind adevărat. De exemplu, dacă această variabilă 
cuprinde un text de genul “În Buget” şi variabila logical_test este evaluată ca fiind 
adevărată, atunci funcţia IF va afişa textul “În Buget” . Dacă variabila logical_test este 
evaluată ca fiind adevărată şi în variabila value_if_true nu este precizat nimic atunci 
funcţia IF returnează valoarea 0. 

Variabila value_if_false (valoare falsă) este valoarea pe care funcţia IF o 
returnează dacă testul logic este evaluat ca fiind fals. 

În exemplul următor, dacă în celula A10 se află valoarea 100, atunci variabila 
logical_test este evaluată ca fiind adevărată şi atunci este calculată suma celulelor 
B5:B15. În caz contrar va fi afişat un spaţiu gol în celula care conţine această formulă. 

IF (A10=100,SUM(B5:815),"") 


Observaţie 
Structura unei funcții începe cu semnul egal (=), urmat de numele funcţiei, o 
paranteză deschisă, argumentele funcției şi o paranteză închisă. 


Argumente 


Numele functiei 
i Pc di — rN 
=IF (A10=100,SUM(B5:B15),"") 
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Argumentele pot fi separate prin virgulă 
sau punct şi virgulă. Nu se pot folosi ambele 
tipuri de separatoare în acelaşi timp, însă 
utilizatorul îşi poate alege singur separatorul 
dorit. Pentru aceasta, se accesează meniul 
Start - Control Panel. Se execută dublu click 
pe pictograma Regional and Language 
Options. În fereastra Regional Options se 
apasă butonul Customize şi din lista derulantă 
List separator, se alege tipul de separator 
dorit. 
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Meme Dames | Toa | Cae | 


. 


Positiva |12345670900 


T Negative 1123456780900 | 


Decimal symbol 

No. ot digits alter decimal 
Digt grouping symbot 
Digt goupng 

Negative sign symbot: 
Negative number format: 
Display leadng zeros 
List separator 


Measurement system 


E | 
Cermei i 
A e e 
wa - 
[ [| 
GI E 
Da e a 


Lecţia 5 
Formatare 


5.1 Formatarea numerelor / datelor 


> Formatarea celulelor pentru a afişa diferite formate 


Format La deschiderea aplicației Excel, vă apare pe ecran o 
pagină împărțită într-un număr de celule definite 

implicit (au o anumită dimensiune a fontului şi a 

celulei), în care puteți introduce atât date numerice cât şi text. Dacă doriţi să formatati 
o celulă sau o zonă de celule cu un anumit format apelați funcția Cells (Celule) din 
meniul Format sau executați click dreapta pe celula respectivă şi din meniul apărut 
alegeţi opțiunea Format Cells (Formatare celule). Se va deschide fereastra Format 


Cells (Formatare Celule). 


Din câmpul 
Decimal 
places 
(Număr 
zecimale) 
alegeți 
numărul de 
cifre care să 
fie afişate 
după virgulă 


Din câmpul 
Category 
(Categorie) 
alegeți 
formatul dorit 
pentru celulă 


Bifaţi această 
căsuţă pentru 


Alegeţi forma a folosi virgula 


de ca separator 
prezentare a pentru mii 
numerelor 
negative. 


Folosind această grupă de opțiuni, pot fi formatate numere, valori monetare, date 
calendaristice, în funcţie de opțiunea aleasă din lista categoriilor. Formatarea celulelor 
cu unul dintre aceste formate se realizează asemănător cu cea prezentată anterior, 
singura modificare apărută este aceea că va trebui să selectați din meniul Category 
(Categorie) tipul de format dorit. 


5.2 Formatarea privind alinierea textului 
> Alinierea textului 


Puteți alinia datele în celule cu ajutorul butoanelor de pe bara de instrumente, 
astfel: 


- pentru a alinia datele la stânga apăsați butonul = 
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= 
- pentru ca datele să se afişeze centrat apăsați butonul ~~ 
- pentru a alinia datele la dreapta apăsați butonul = 
Pentru alinierea datelor pe verticală şi orizontală în 


cadrul unei celule, va trebui să apelați funcția Cells 
cm ui din meniul Format. 


Această funcţie va deschide fereastra Format Cells (Formatare Celule), în care va 
trebui să alegeţi meniul Alignment (Aliniere). 


Din meniurile 
derulante 
Horizontal 
(Orizontală) şi 
Vertical 
(Verticală) 
alegeți opțiunea 
dorită. 


| 
me zi] 


> Încadrarea textului într-o celulă 


Atunci când aveţi mai multe date de introdus într-o celulă, Microsoft 
Excel vă oferă posibilitatea utilizării funcţiei Wrap text (Încadrare text), 
ce permite dimensionarea automată a celulei, astfel încât toate datele 
să fie cuprinse în celulă. Această funcţie o puteți găsi în zona Text 
` control (Control Text) a ferestrei Alignment (Aliniere). 

Prin bifarea acestei opțiuni textul se va încadra în spațiul rezervat celulei avansând în 
jos, dar păstrând lățimea celulei. 


> Îmbinarea celulelor şi centrarea textului 


; 3 Există situaţii în care aveţi nevoie să scrieți un 
ER penc'pallor avácaton in perisada 1995-2000 | — titlu de-a lungul mai multor celule. Pentru a nu 
scrie întreg titlul într-o celulă, deoarece acest 

lucru prezintă un aspect neplăcut, Microsoft Excel vă oferă posibilitatea îmbinării mai 
multor celule. Astfel în exemplul alăturat puteți îmbina celulele A1 şi B1 astfel încât 


textul din celula A1 să fie vizibil în întregime. 
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Nu uitaţi că înainte de a încerca să îmbinaţi două sau mai multe 
celule va trebui să selectaţi celulele corespunzătoare. Îmbinarea 
celulelor se realizează prin bifarea casetei Merge cells (imbinare 
celule) aflată în zona Text control (Control Text) a ferestrei 
Alignment (Aliniere). 


Acelaşi rezultat îl puteţi obține şi prin apăsarea butonului Merge and Center 


(Îmbinare şi centrare) (S5 existent pe bara de instrumente. 


Evolutia principalilor indicatori in perioada 1995-2000 
Indicator An 


SETE | Dacă îmbinaţi mai multe celule ce conţin diferite date, atunci nu se va 


păstra conținutul tuturor celulelor care sunt îmbinate, ci doar conținutul celulei din 
stânga sus. 


> Modificarea orientării textului 


După selectarea celulelor, modificarea orientării textului se realizează cu ajutorul 
meniului Orientation (Orientare) din fereastra Alignment (Aliniere). 


Alegeţi cât de 
mult doriţi să 
modificaţi 
orientarea 
textului din 
meniul Degrees 
(Grade). 


Puteţi observa 
noua orientare 
a textului 


5.3 Formatarea textului 


> Schimbarea fontului şi a dimensiunii conținutului unei celule / grup 
de celule 


Mana  Wlio F| După ce ați introdus datele în celule, puteţi alege tipul 


de font dorit şi dimensiunea acestuia. Pentru aceasta 
folosiți butoanele aferente existente pe bara de instrumente. 


> Aplicarea diferitelor formate asupra textului 
Puteți face aceste modificări prin intermediul butoanelor prezente pe bara de 


formatare. Astfel, pentru: 
- a scrie mai îngroşat va trebui aleasă opţiunea Bold (Aldin) prin apăsarea 


butonului E , sau prin apăsarea simultană a tastelor Ctrl+B. 
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- a scrie înclinat se va alege opțiunea Italic (Italic) prin apăsarea i „sau prin 
apăsarea simultană a tastelor Ctrl+I. 


- a sublinia textul veţi alege opțiunea Underline (Subliniere) apăsând x , Sau 
prin apăsarea simultană a tastelor Ctri+U. 

- a sublinia textul cu o linie dublă alegeţi opţiunea Double Underline 
(Subliniere dublă) apăsând butonul 


- a schimba culoarea fontului alegeți á: 


- a schimba culoarea de umplere a unei celule va trebui să selectați celulele 


dorite şi apoi să alegeţi de pe bara de instrumente butonul Z 
Toate aceste operațiuni se pot realiza şi în fereastra Format Cells (Formatare 
celule) - Font în care alegeti opțiunea dorită. 


.. B £ 
Bold Italic zi 


ENI ~“ 


|  AaBbceyzz __| 


> Copierea formatului unei celule 


Pentru a copia formatul unei celule în altă celulă sau într-un grup de celule va 
trebui să parcurgeți următorii paşi: 
Pas 1. Selectaţi celula sau grupul de celule a cărei formatare doriți să o copiaţi. 


Pas 2. Apăsaţi butonul Format Painter (Descriptor de formate) g existent pe 
bara de instrumente. 
Pas 3. Selectaţi celula sau grupul de celule care doriți să conțină acelaşi format. 

Dacă doriţi să aplicaţi acelaşi format mai multor celule din diferite părţi ale foii de 
calcul, selectaţi celula sau grupul de celule a cărei formatare doriți să o copiaţi, dați 


dublu click pe butonul > şi apoi dați click pe celulele care doriți să conţină acelaşi 
format.. 
Pentru a “N lățimea unei coloane, selectaţi coloana “model”, dați click stânga 


pe butonul 
modificaţi lățimea. 


şi apoi dați un simplu click stânga pe coloana căreia doriți să îi 
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5.4 Adăugarea bordurilor unei celule 


Modalitatea clasică de adăugare a bordurilor unei celule este prin intermediul 
meniului Border (Bordură) existent în fereastra Format Cells (Formatare celule). 


Apăsaţi butoanele De aici alegeți 


dorite pentru a tipul liniei 
adăuga bordură 
celulei respective 
Din meniul 


derulant Color 
(Culoare) alegeți 
culoarea bordurii 


În final, executaţi click pe bordura aleasă pentru a 
aplica un anumit tip de linie şi o anumită culoare 


O altă modalitate mai rapidă de aplicare a bordurilor este cu ajutorul butonului 


Borders (Borduri) [::] existent în bara de instrumente a aplicaţiei. 
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Lecţia 6 
Grafice 


6.1 Utilizarea graficelor şi diagramelor 


> Crearea graficelor de diferite tipuri 


După ce ați introdus şi prelucrat diferite date, pentru o interpretare mai sugestivă a 
Insert | Format _Too rezultatelor, este de preferat să realizați o serie de reprezentări 
EES grafice ale acestora. Microsoft Excel vă oferă posibilitatea de a 

crea mai multe tipuri de grafice cu ajutorul funcției Chart 
Worksheet (Diagramă) existentă în meniul Insert (Inserare). 
O altă modalitate de creare a unui grafic este prin intermediul 
butonului Ma existent pe bara de instrumente. 

Pe ecran va apărea fereastra Chart Wizard (Expert diagramă) (expertul care vă 
ajută la crearea graficelor şi diagramelor). Pentru a crea un grafic va trebui să 
parcurgeti cei 4 paşi necesari. 

Pas 1 — alegeți tipul de grafic pe care îl doriţi. 


Puteţi alege 
diferite sub 
tipuri ale 
í acestuia din 
Din meniul meniul Chart 
Chart Type sub-type 
(Tip de (Subtip de 
diagramă) diagramă) 


alegeți tipul de 
diagramă dorit 
Apăsaţi şi ţineţi 
apăsat butonul 
Press and Hold 
to view sample 
(Apăsaţi şi 
menţineţi apăsat 
pt.vizualizare 
mostră) pentru a 
vizualiza graficul 


Apăsaţi butonul Next (Următorul) pentru a trece la Pasul 2 


Pas 2 — după ce aţi ales tipul de grafic dorit este necesar să introduceţi referințele 
seriilor de date pe care doriţi să le reprezentați grafic. Pentru a selecta seriile de date 
alegeți meniul Series (Serie). 
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În meniul Completaţi 
Series (Serie) referința celulei în 
vedeţi numele care se află 


numele seriei, sau 
apăsați pe butonul 


seriilor pentru 
care efectuaţi 


din dreapta 
pe câmpului Name 
poate adăuga o (Nume) pentru a 
serie nouă putea selecta 
apăsând adresa cu ajutorul 
butonul Add mouse-ului 
(Adăugare) sau 


puteţi şterge o 
serie existentă 


apăsând 

DADA Completaţi referința 

Remove celulelor în care se 
(Eliminare) găsesc valorile seriei, 


N sau apăsaţi pe butonul 
din dreapta câmpului 
Values ( Valori) pentru 
a putea selecta seria 
cu ajutorul 
mouse-ului 


l=Sheetiişcşi ai 


Apăsaţi butonul Next (Următorul) pentru a trece la Pasul 3 


Pas 3 — acum treceţi la etapa de particularizare a graficului creat. În această etapă 
introduceţi diferite opțiuni referitoare la: titlul graficului, legenda graficului, modului de 
prezentare a axelor şi alte opțiuni. 


Puteți alege 
diferite 
În câmpul opțiuni din 
Chart title aceste 
(Titlu eniuri 
diagramă) existente în 
introduceţi fereastră. 
titlul 
graficului 


$ 


Å 


Apăsaţi butonul Next (Următorul) pentru a trece la Pasul 4 


Pas 4 — Acesta este ultimul pas pe care trebuie să îl parcurgeţi pentru a finaliza 


graficul. În acest moment va trebui să alegeţi locul în care doriţi să fie afişat graficul ce 
a fost creat. 
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Puteţi crea o 
foaie de 
calcul nouă, 
care să 
conţină 
numai 
graficul 


" 


Puteți 
realiza 
graficul în 
oricare din 
foile de 

Pentru a realiza graficul apăsați butonul Finish (Terminare) calcul 
existente 


Acum va apărea în foaia de calcul graficul realizat, pe care îl puteți poziționa cu 
ajutorul mouse-ului în orice loc de pe foaia de calcul. 


> Adăugarea, ştergerea titlului şi a etichetelor unui grafic 


Chart Adăugarea unui titlu se poate realiza în momentul în care 
construiți graficul. Dacă doriți modificarea titlului unui grafic 
existent sau ştergerea acestuia, acest lucru se poate realiza 
prin selectarea graficului şi apelarea funcției Chart Options 
(Opţiuni diagramă) din meniul Chart (Diagramă) sau din 
meniul apărut după ce ați executat click dreapta pe grafic . 


Chart Type... 
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În câmpul 
Chart title 
(Titlu 
diagramă) 
introduceți 
numele 
graficului 


Pentru afişarea etichetelor pe seriile graficului va trebui să lucraţi tot cu această 
fereastră din care va trebui să alegeți meniul Data Labels (Etichete de date). 


În câmpul Labei 
Contains (Eticheta 
conține) alegeți 
opțiunea dorită 


> Modificarea culorii de umplere a unui grafic 


Aveţi două modalități pe care vi le oferă Microsoft Excel ce 

vă permit să modificaţi culoarea de umplere a graficului. 
Prima posibilitate este alegerea funcţiei Format Chart Area (Formatare Suprafață 
diagramă) din meniul apărut după ce ați dat click dreapta pe grafic. Această opțiune 
va deschide fereastra Format Chart Area (Formatare suprafață diagramă) în care 
vă alegeți culoarea dorită. Fereastra Format Chart Area (Formatare suprafață 
diagramă) o puteţi deschide şi dacă daţi dublu click pe graficul căruia doriți să îi 
modificaţi culoarea. 
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În câmpul 


Border 
(Bordură) În câmpul Area 
puteți (Suprafață) 
alege alegeţi culoarea 
diferite care doriți să 
opțiuni existe pe 
referitoare fundalul 
la chenarul graficului. 
graficului 


O modalitate mai rapidă de modificare a culorii unui grafic este apăsarea butonului 


SAT existent pe bara de instrumente a aplicaţiei, însă nu înainte de a selecta 
graficul. 


> Modificarea culorii seriilor graficului 


Pentru a modifica culorile unei serii din graficul deja 
definit, dați click dreapta pe aceasta şi selectaţi opțiunea 
Format Data Series (Formatare serie date). În 
această fereastră alegeţi culoarea dorită. 


De exemplu pentru un grafic de tip Pie (Structură radială), pentru a modifica 
culorile va trebui să selectaţi fiecare serie şi să apelaţi funcţia Format Data Point 
(Formatare puncte de date). 
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> Modificarea tipului graficului 


După selectarea graficului creat, puteţi modifica tipul 
acestuia prin alegerea din meniul Chart (Diagramă) a 
funcţiei Chart Type (Tip de diagramă) sau executând click 
dreapta pe grafic şi alegând opțiunea Chart Type (Tip de diagramă). În fereastra ce 
va apărea pe ecran vă puteţi alege noul tip dorit pentru graficul dumneavoastră. 


Window Help 


> Copierea, mutarea graficului în aceeaşi foaie de calcul sau între foi de 
calcul diferite 


Pentru a copia un grafic în altă foaie de calcul sau în alt 
fişier, după selectarea graficului, se alege opțiunea Copy 
(Copiere) din meniul Edit (Editare), sau se foloseşte 


combinaţia de taste Ctrl+C. Se mai poate executa click pe pictograma SA aflată în 
bara de instrumente. 

Apoi, pentru a plasa graficul în noua locaţie, va trebui să alegeţi opțiunea Paste 
(Lipire) din meniul Edit (Editare), sau să folosiți combinaţia de taste Ctrl+V. Se poate 


opta şi pentru un simplu click pe imaginea A - din bara de instrumente. 
Edi |iiew__Inset__Fomat To Pentru a muta un grafic în altă parte a foii de calcul sau 


|Indo Resize Obiect caz În fişiere diferite se alege opțiunea Cut (Decupare) din 
oii meniul Edit (Editare), sau se foloseşte combinaţia de taste 
Ctrl+X. Se mai poate da click pe pictograma A aflată în 
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bara de instrumente. 
Pentru a plasa graficul în noua locaţie, va trebui să alegeţi opțiunea Paste (Lipire) 
din meniul Edit (Editare), T combinaţia de taste Ctrl+V. Se poate opta şi pentru 


un simplu click pe imaginea din bara de instrumente. 


> Redimensionarea, ştergerea şi deplasarea graficelor 


În primul rând va trebui să selectați graficul dorit. 
Selectarea graficului se face printr-un click stânga 
pe acesta. Graficul va apărea într-un pătrat încadrat 
de 8 puncte. Acum puteți modifica dimensiunea 
graficului plasând cursorul mouse-ului deasupra 
oricăruia din cele 8 puncte. Cursorul va avea diferite 
forme în funcţie de punctul deasupra căruia îl 
plasați. 

Dacă plasați cursorul în punctele laterale, cursorul va avea următoarea formă: 


] i: . Cursorul plasat deasupra punctelor din mijloc în partea de sus sau jos a 


obiectului va arăta: t Cursorul plasat în celelalte puncte (colțuri) va fi de forma: 


DĂ sau | 


După ce v-aţi poziţionat în punctul dorit, ținând apăsat butonul stâng al mouse- 
ului, puteți redimesiona graficul. 

Pentru a şterge graficul, trebuie să îl selectaţi şi apoi să apăsați tasta Delete. 

Dacă doriți să deplasaţi întregul grafic, va trebui să ţineţi apăsat butonul stânga al 


mouse-ului până în momentul în care cursorul devine: Ș „după care, ținând apăsat 
în continuare mouse-ul, puteți trage graficul în noua poziție dorită. 
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Lecţia 7 
imprimarea foilor de calcul 


7.1 Setarea paginii 


> Schimbarea orientării şi dimensiunii foii de calcul 


După prelucrare, datele pot fi tipărite. Există foarte multe opțiuni referitoare la 
setarea paginii. Aceste opțiuni le puteți alege sau modifica din meniul File (Fişier) 
prin apelarea funcţiei Page Setup (Iniţializare pagină). În fereastra Page Setup 
(Inițializare pagină) ce se deschide, vă puteți alege orientarea scrisului în pagină (Pe 
lung — Portrait (Tip portret) sau Pe lat — Landscape (Tip vedere)), cât şi 
dimensiunea paginii (A4, letter, legal, executive şi altele). 


Din meniul 
Orientation 
(Orientare) vă 
alegeți 
orientarea 
paginii 
Din meniul 
derulant 
Paper Size 
(Dimensiune 
hârtie) 
alegeti 
dimensiunea 
paginii 


Pentru încadrarea conținutului foii de calcul în dimensiunile unei coli de hârtie, se 
foloseşte zona Scaling (Scalare). Astfel, fie în caseta Adjust to (Ajustare la) se 
introduce o valoare mai mică de 100%, fie în caseta Fit to (Potrivire la) se precizează 
valoarea 1. Caracterele utilizate în vederea tipăririi vor fi micşorate astfel încât întregul 
text să se încadreze în dimensiunile unei foi de hârtie. 

Pentru a vizualiza efectul opțiunilor alese, se apasă butonul Print Preview 
(Examinare). 


> Schimbarea marginilor foii de calcul 


În vederea modificării marginilor de pagină pentru tipărire, va trebui să lucraţi cu 
meniul Margins (Margini) existent în fereastra Page Setup (Iniţializare pagină). 
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Puteţi alinia 
datele în pagină 
atât orizontal 
cât şi vertical 


În această fereastră se pot observa marginile din stânga, dreapta, sus, jos, cât şi 
marginile de antet şi a subsol (acestea fiind exterioare marginilor pentru tipărirea 
propriu-zisă). Modificarea unei margini se realizează prin modificarea valorii din 
caseta corespunzătoare, fie pas cu pas folosind butoanele săgeată, fie manual prin 
scrierea unei valori. La modificarea unei margini, zona de examinare din centrul 
ferestrei va indica marginea care este modificată. 

Casetele din zona Center on page (Centrare pe pagină) sunt utilizate pentru 
centrarea informațiilor în interiorul marginilor, pe orizontală şi pe verticală. 


> Introducerea şi modificarea antetului şi a subsolului 


Pentru a introduce un antet sau un subsol, într-o foaie de calcul, aveţi următoarele 
două posibilități: 

-  apelați funcția Header and Footer (Antet subsol) din meniul View 

(Vizualizare) 
- deschideţi meniul HeadertFooter (Antet/Subsol) din fereastra Page Setup 
(Iniţializare pagină). 

Indiferent de opțiunea aleasă, pe ecran va apărea fereastra Page Setup 
(Inițializare pagină), în care puteți introduce sau modifica un antet sau un subsol 
existent. Partea superioară a ferestrei se referă la definirea antetului, în timp ce partea 
inferioară permite definirea subsolului. 

Antetul şi subsolul nu au nici un efect asupra foii de calcul, ci numai asupra 
paginilor tipărite. Antetul şi subsolul se repetă pe fiecare pagină. 
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Pentru construirea unui antet cu elemente predefinite, utilizaţi lista derulată 
Header (Antet). Cu ajutorul acestei liste puteţi insera în antet numărul paginii curente, 
numele foii de calcul active, numele registrului de calcul, data sau ora curentă. 

După definirea antetului, se poate trece la definirea subsolului, care se realizează 
similar, dar se execută în zona Footer (Subsol). 

Dacă veţi dori să introduceți un antet sau un subsol particularizat, va trebui să 
apăsați butonul Custom Header (Antet particularizat) (pentru antet) sau butonul 
Custom Footer (Subsol particularizat) (pentru subsol). 

Apăsarea unuia dintre aceste butoane va deschide o nouă fereastră în care vă 
puteţi particulariza antetul sau subsolul. Acest antet sau subsol este valabil doar 
pentru foaia de calcul activă. 


Introduceţi antetul 
aici dacă doriţi să fie 
aliniat la stânga 


În această fereastră aveți trei opțiuni, în funcţie de modul în care doriţi să fie aliniat 
antetul sau subsolul dumneavoastră: la stânga, centrat sau la dreapta. Informația 
conținută în aceste zone poate fi tastată manual sau poate fi inserată cu ajutorul 
butoanelor. Butoanele pentru particularizarea antetului sau subsolului sunt:. 


- pentru formatarea textului apăsaţi butonul - 


5: | 
- pentru inserarea numărului paginii apăsaţi butonul EI 
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- Pentru inserarea numărului total de pagini apăsaţi butonul al 


- Pentru inserarea datei curente apăsați butonul 
- Pentru inserarea orei curente apăsați butonul 
- Pentru inserarea locației fişierului apăsaţi butonul a 
- Pentru inserarea numelui fişierului apăsați butonul 


- Pentru inserarea numelui foii de calcul apăsați butonul 


- Microsoft Excel vă oferă posibilitatea inserării imaginilor în antet. Acest lucru îl 
puteți realiza apăsând butonul . 
După particularizarea antetului pentru a vedea rezultatul apăsați butonul OK. 


> Alte opțiuni referitoare la tipărire 


Înaintea imprimării mai puteți stabili anumite opțiuni referitoare la foaia de calcul. 
Aceste setări se realizează din meniul Sheet (Foaie) existent în fereastra Page Setup 
(Inițializare pagină). 


Dacă vreți să Selectaţi 
imprimaţi fişierul coloana 
sub forma unui sau rândul 

tabel selectați care doriţi 

opțiunea să fie 
Grldlines (Linii imprimat 
de grilă) pe fiecare 
pagină. 


Pentru a repeta în mod automat anumite rânduri pe fiecare pagină imprimată, se 
plasează cursorul în caseta Rows to repeat at top (Rânduri de repetat la început) 
şi se selectează rândul sau rândurile ce urmează a se repeta pe fiecare pagină. 
Similar se procedează pentru repetarea anumitor coloane, folosindu-se caseta 
Columns to repeat at left (Coloane de repetat la stânga). 

Pentru tipărirea liniilor de delimitare a celulelor foii de calcul, se bifează opțiunea 
Gridiines (Linii de grilă). 

Caseta Black and white (Alb-negru) se bifează atunci când datele din foaia de 
calcul sunt formatate color, iar imprimanta este alb-negru. 

Când se doreşte imprimarea unor ciorne, se bifează caseta Draft quality 
(Calitate tip schiță), ceea ce va reduce calitatea imprimării în favoarea vitezei. 
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Activarea casetei Row and column heading (Titluri rânduri şi coloane) are ca 
efect tipărirea pe hârtie şi a etichetelor de rânduri şi coloane din foaia de calcul. 


7.2 Vizualizarea înaintea imprimării 
Un lucru important înaintea imprimării îl constituie verificarea datelor şi 
vizualizarea paginilor. Vizualizarea înaintea imprimării, se realizează cu ajutorul 


comenzii Print M oren înaintea imprimări) din meniul File (Fişier) sau 


prin apăsarea butonului 


existent pe bara de instrumente a aplicației. 


Revenirea în fereastra de aplicație se realizează prin apăsarea butonului Close 
(Închidere). 


7.3 imprimarea fişierului 


După realizarea tuturor operațiilor necesare înaintea imprimării, puteți trece la 
imprimarea efectivă a fişierului. Pentru aceasta va trebui să apelați funcția Print 
(Imprimare) din meniul File (Fişier) sau combinația de taste Ctri+P. 

Această comandă va deschide o fereastră din care vă puteți alege imprimanta la 
care se realizează printarea, numărul de exemplare şi se specifică dacă tipărirea se 
va face pe hârtie sau în fişier. 

Opţiunea Print to file (Imprimare în fişier) este utilă în mod special dacă doriți să 
tipăriţi un fişier creat pe un laptop care nu are ataşată o imprimantă sau să transferați 
un asemenea fişier pe un calculator aflat în afara reţelei dumneavoastră şi să îl tipăriți 
local. Dacă bifaţi această opţiune, va fi afişată o fereastră de dialog Save as... care vă 
va permite să alegeți numele fişierului în care va fi tipărit documentul dumneavoastră. 
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Pentru a 
imprima în fişier 


Din meniul = . selectați 
derulant ghplaseret2300P0L6 i opțiunea Print 
Name (Nume) : E -f to File 
alegeți (Imprimare în 
imprimanta la fisier) 
care doriţi să 
imprimaţi 
Aici 
introduceți 
numărul de 
copii dorite 
Puteţi alege ceea 
ce doriți să 
imprimaţi (foaia de 
calcul activă, 


întreg registrul de 
calcul sau doar o 
selecţie de date) 


O altă posibilitate de printare doar a unei anumite zone de celule ar fi prin 
selectarea celulelor dorite şi apelarea 
din meniul File (Fişier) a opțiunii Print 
Area — Set Print Area (Zonă de 
imprimat - Stabilire zonă de 
imprimat). Pentru a imprima zona 
selectată acum va trebui să apelaţi 
funcția Print (Imprimare). 


Save As... 


Page Setup... 


Dacă vreți să tipăriţi foaia de calcul folosind opțiunile implicite atunci, pentru o mai 


& 


mare simplitate, puteți da click pe butonul existent pe bara de instrumente. 
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Simulări Excel 


1. 


2 
3. 


Deschideţi aplicația de calcul 
tabelar. 

Creați un registru de calcul nou. 
Introduceţi datele conform imaginii 


“/rsta 
Numarul de 


alăturate (încadrați textul din celula A2 Valoare 555 781 123 
astfel încât să fie perfect vizibil). 


4. 


5. 


2 


Selectaţi coloana B şi aliniați datele Ec 
la stânga. 
Selectaţi celulele B1:D4 şi modificaţi fontul acestora în Comic Sans MS şi 
modificaţi dimensiunea fontului la 14. 
Selectaţi primul rând şi scrieți caracterele îngroșat. 
Formataţi grupul de celule B1:D4 astfel încât cifrele să fie afişate cu 2 zecimale şi 
separator pentru mii. 
Selectaţi celulele B4:D4 şi subliniați conţinutul lor cu o linie dublă. 
Modificaţi dimensiunea coloanelor A,B,C,D la 15. 


„ Selectaţi coloana A şi modificaţi culoarea de umplere în galben. 

„. Înlocuiți în foaia de calcul textul Vrsta cu Varsta. 

„ Introduceţi un rând nou între rândurile 2 şi 3. 

„ Redenimiţi foaia 1 în Persoane. 

. Salvaţi registrul sub denumirea A.xls 

. Modificaţi formatul paginii din Portrait în Landscape. 

„ Printaţi foaia de calcul Persoane în două exemplare. 

. Deschideţi un nou registru de calcul şi copiaţi foaia Persoane în acesta. 
„ Ştergeti rândul 3. 

„ Selectaţi celulele B1:D4 şi adăugaţi-le un chenar albastru 

„ În celula E1 introduceţi o formulă pentru a calcula suma celulelor B1:D1. 
În celula F1 introduceți o formulă care să calculeze media celulelor B1:D1. Copiati 


formula din celula F1 şi în celulele F2:F4.. 


22. 


In celula G1 introduceţi o formulă prin care împărțiți conţinutul celulei B1 la 


conţinutul celulei D1. Copiaţi formula din celula G1 şi în celulele G2:G4. 


23. 
24. 
25. 


Fixaţi pe ecran prima coloană a foii de calcul. 
Introduceţi în partea stângă a antetului data şi ora curente. 
Copiaţi tabelul în foaia 2 de calcul a registrului A.xIs. Redimensionaţi coloanele 


pentru ca textul să fie în întregime vizibil. 


26. 
27, 


28. 
29. 


30. 


Formataţi grupul de celule G1:G4 astfel încât să cifrele să fie afişate ca procent, 
cu 0 zecimale. 

Introduceţi în celula B10 o formulă pentru a afişa textul Da dacă în celula B1 se 
află valoarea 12 şi textul Nu în caz contrar. 

Creați un grafic coloană cu datele cuprinse în celulele A1:D4. 

Salvaţi fişierul nou creat la punctul 17 ca fişier şablon (template) cu denumirea 
A.xlt. 

Salvați toate registrele de calcul şi închidetți aplicaţia de calcul tabelar. 
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26. 


Creați fişierul  B.xls conform Tara 1 100 152 121 
tabelului alăturat. Tara 2 251 142 224 
Folosind instrumentele de mărire şi TapE o da lz 

is 4 Tara 4 221 2144 121 
micşorare stabiliți dimensiunea 
paginii la 75%. 
Schimbaţi culoarea textului în verde. 
Introduceţi în celula B2 valoarea 300. 
Utilizaţi comanda Undo pentru a reface conţinutul celulei. 
Redenumiţi foaia 1 cu numele Prima pagina. 
În celula E1 introduceţi o formulă prin care scădețţi din celula B1 conţinutul celulei 
C1. 
Copiaţi formatul celulei B1 în celula E1. 
Introduceţi în celula B5 o formulă pentru a calcula numărul de ţări din celulele 
B1:B4. 


„ Creați un grafic linie cu datele cuprinse în celulele A1:D4. 

„ Adăugaţi graficului titlul Grafic. 

. Modificaţi culorile seriilor graficului în albastru, verde şi roşu. 

. Modificaţi tipul graficului din grafic linie în grafic bară. 

. Afişaţi pe seriile graficului valorile corespunzătoare. 

. Mutaţi graficul în foaia de calcul 2 astfel încât acesta să înceapă cu celula A7. 

. Modificaţi marginile foii de calcul Prima pagina la stânga şi la dreapta la 3 cm. 

. Adăugaţi un subsol, aliniat la dreapta, în care scrieți numele dumneavoastră. 

. Imprimați în fişier foaia de calcul Prima pagina. Folosți numele print.prn pentru 


fişierul printat. 


. Imbinaţi şi centraţi celulele B5:D5 astfel încât conţinutul celulei din B5 să apară 


într-o singură celulă îmbinată. 


„ Transformaţi datele din celula E1 ca fiind exponent. 
„ Modificaţi dimensiunea hârtiei din A4 în Letter. 
„ Selectaţi celulele A1:D4 şi adăugaţi-le un chenar albastru în jurul grupului de 


celule, dar şi între celule. 


„ Selectaţi celula B5 şi aliniaţi datele vertical în partea de sus a celulei. 
. Formataţi grupul de celule B1:D4 astfel încât să cifrele să prezinte simbolul 


monetar € şi 2 zecimale. 


. Modificaţi orientarea textului din celula B5 astfel încât acesta să apară înclinat cu 


20 de grade. Ajustaţi dimensiunile celulei astfel încât textul să fie vizibil. 
Sortaţi datele din celulele A1:D4 în ordine descrescătoare în functie de valorile din 


coloana A. 


27. 


Formataţi foaia de calcul Prima pagina astfel încât coloana A să apară automat la 
imprimare în stânga fiecărei pagini. 


. Salvaţi modificările efectuate în fişierul B.xls. 
. Salvaţi fişierul B.xIs în format text sub denumirea B.txt. 
„ Inchideţi aplicaţia de calcul tabelar. 
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1. 


N 


SIDO 


13. 
14. 
15. 


Creați fişierul C.xls conform 
tabelului alăturat (cifrele sunt 
formatate cu 2 zecimale). 

Salvați fişierul C.xls sub numele 
C1.xls. 

Afişaţi pe ecran bara de instrumente de desen. 

Modificaţi dimensiunea coloanei A la 10. 

Selectaţi primele 4 rânduri şi modificați-le dimensiunea la 20. 

Selectaţi cuvântul din celula A3 şi scrieți-l cursiv. 

În celula E1 introduceţi o formulă folosind referință absolută (pentru celula C1) 
pentru a calcula produsul dintre celulele B1 şi C1. Copiaţi formula şi în celulele 
E2:E4. 

Introduceţi în celula B5 o formulă pentru a calcula valoarea minimă din grupul de 
celule B1:B4. 

Introduceti în celula C5 o formulă pentru a calcula valoarea maximă din grupul de 
celule C1:C4. 


= 2300) 5400) | 
15.00| 6500] 

7.00 35.00] 

89.00| 64.00) 


i fi E 


„ Creați o diagramă disc cu datele conţinute în celulele A1:B4. 

. Copiaţi graficul în a doua foaie de calcul, începând cu celula A2. 
. Modificaţi culoarea de fundal a graficului în galben. 

. imprimaţi doar graficul la o imprimantă disponibilă. 

„ Reveniţi în foaia 1 şi ştergeţi graficul. 


Ştergeţi ultima foaia a registrului de calcul. 
Mutaţi foaia 1 a registrului de calcul astfel încât să devină ultima. 
În celula F1 introduceți o formulă folosind semnul matematic + pentru a calcula 


suma celulelor B1:D1. 


16. 


Formataţi foaia de calcul 1 astfel încât la imprimare să apară liniile foii de calcul 


(gridlines) şi numerotarea rândurilor şi coloanelor. Salvaţi şi închideți registrul C.xls. 


17. 


Deschideţi fişierul D.xls şi aplicaţi setările necesare foii de calcul 1 astfel încât 


conţinutul acesteia să poată fi tipărit pe 1 pagină. 


18. 
19. 
20. 


Ştergeţi textul din celula C1 a foii de calcul 1. 
Modificaţi numele utilizatorului în Grigore. 
Salvaţi şi închideţi toate registrele de calcul deschise. 
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Lecţia 1 
Utilizarea aplicaţiei Access 


1.1 Concepte generale privind bazele de date 


Evoluţia diferitelor metode şi tehnici de organizare a datelor, pe suporturi de 
memorie externă, a fost determinată de necesitatea de a avea un acces cât mai rapid 
şi mai uşor la un volum cât mai mare de date. Datele stocate şi prelucrate sunt foarte 
complexe, cu foarte multe interdependente, lucru ce a făcut necesară apariția bazelor 
de date. 

O bază de date reprezintă un ansamblu de date referitoare la un anumit subiect, 
organizate coerent, structurate cu o redundanță minimă, accesibile cât mai multor 
utilizatori în acelaşi timp. Deci, o bază de date este un ansamblu de colecţii de date 
cunoscute sub denumirea de tabelă (pentru bazele de date relaționale) sau obiect 
(pentru bazele de date orientate obiect). 

Lumea reală conţine diferite obiecte pe care le vom numi entități. Aceste entități 
au anumite caracteristici (proprietăţi), pe care le vom numi atributele entităților, 
aceste atribute putând lua anumite valori. În acest context, informaţia se poate defini 
ca fiind formată din: 

- entitate (obiectul informaţiei) 

- atribut (proprietăţile entității) 

- valoare (măsura proprietății). 

De exemplu entitatea Angajat este formată din atributele nume, vârstă, ani vechime, 
acestea putând lua diferite valori. 

Toate aceste date sunt organizate în tabele. O bază de date este formată din 
mai multe tabele cu diferite legături între ele. 

Pentru a defini o bază de date este nevoie de: 


- tabela — reprezintă un produs cartezian dintre mai multe domenii, 
Domeniul 1 | Domeniul 2 | caracterizată printr-un nume. O foaie de calcul din 
Mi 12| Excel poate fi considerată o tabelă, unde pe prima 
F 45| linie sunt trecute domeniile ce aparțin tabelei, iar 
M 21 apoi pe restul liniilor se trec datele corespunzătoare 
F 32 acestor domenii. În exemplul alăturat, domeniul 1 se 
E 23| referă la sexul unor persoane, iar domeniul 2 se 


poate referi la vârsta persoanelor respective. 


De exemplu să construim o tabelă pentru entitatea Angajat. 


Orice rând A A 

reprezintă — Entitatea Angajat Oricare dintre 
o Nume persoana Yarsta Ani vechi CaaS aceste coloane 

înregistara. Vasile Violeta 32 6 22233344 reprezintă un 

a tabelei. X lon Popescu 45 14. 44553322 3 atribut al 


entității Angajat 
- legăturile dintre tabele 


Stabilirea relaţiilor între tabele are în vedere vizualizarea în simultan a câmpurilor 
din mai multe tabele în interogări, formulare şi rapoarte. 
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Tipurile de legături dintre două tabele pot fi următoarele: 


- 1:1 — legătura de tip unu la unu când unei înregistrări dintr-o tabelă îi corespunde o 
singură înregistrare în cealaltă tabelă 


- 1:M — legătura de tip unu la mulți când unei înregistrări dintr-o tabelă îi corespund 
mai multe înregistrări în cealaltă tabelă 


- M:N — legătura de tip mulți la mulți când mai multor înregistrări dintr-o tabelă le 
corespund mai multe înregistrări în cealaltă tabelă. 


Orice tabelă trebuie să aibă definită o cheie. Cheia unei tabele reprezintă un 
ansamblu minim de atribute care identifică în mod unic o înregistrare dintr-o tabelă. 

Cheia poate fi formată dintr-un singur atribut (cheie simplă) sau din mai multe 
atribute (cheie compusă). Determinarea cheii necesită cunoaşterea semnificațiilor 
atributelor din tabelă. 

La un moment dat într-o tabelă pot exista mai multe atribute cu proprietatea că pot 
identifica o înregistrare. Acestea poartă numele de chei candidate. Dintre aceste chei 
candidate se alege aceea care identifică în mod unic o înregistrare din tabelă. Cheia 
aleasă se numeşte cheie primară. 

Dacă într-o tabelă un atribut sau un ansamblu de atribute face referire la cheia 
primară din acelaşi tabel sau din alt tabel, atunci acest ansamblu de atribute se 
numeşte cheie externă. 


1.2 Deschiderea unei aplicaţii de baze de date 
Pentru a deschide aplicaţia de baze de date există mai multe posibilități: 


> Din meniul Start — All Programs — Microsoft Office — Microsoft Access 
2003 


> În funcţie de modul de configurare, pe desktop poate exista o 
pictogramă a programului Microsoft Office Access. În acest 
caz, printr-un dublu click pe această iconiță se poate porni 
aplicaţia. 

În acest moment pe ecranul monitorului apare fereastra specifică acestui program 
ce conţine: o bară de meniu, o bară de instrumente şi diverse alte bare de 
instrumente. 
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1.3 Deschiderea unei baze de date existente 


Pentru a deschide o bază de date existentă se poate alege între următoarele 
posibilități: 
> Având aplicația Microsoft Access Eile __„Lools Window 
deschisă se poate alege din meniul |) New. Ctrl+N 


"io (isor) opunea Omen, EI 
(Deschidere) sau 


> se poate apăsa pictograma 23 existentă în bara de instrumente. 


Se observă că şi apăsarea tastelor Ctrl+O realizează deschiderea unei baze de date 
existente. 


Indiferent de varianta adoptată, apare următoarea fereastră de dialog, în care se 
specifică locul unde este fişierul ce trebuie deschis. Deschiderea bazei de date se 
poate realiza prin una din următoarele variante: 
> printr-un dublu click pe numele bazei de date 
> prin selectarea fişierului dorit şi apăsarea butonului Open (Deschidere) 


Box F 
|) My Documents 


Ẹ 


Tipul bazei de date 


Numele bazei de date 


> Dacă aveţi deschisă fereastra Explorer, atunci baza de date se poate 
deschide printr-un dublu click pe fişierul dorit. 


Microsoft Office Access Application 


Microsoft Office Access Application 
Microsoft Office Access Application 


În cazul în care doriţi să deschideţi o bază de date cu care aţi lucrat recent, aveţi 
două posibilități: 
> Prin meniul Start — My Recent Documents 


|] My Recent Documents * 


> În partea de jos a meniului File (Fişier), există în 
ordinea folosirii ultimele fişiere accesate 
(aproximativ 4-5 fişiere). Printr-un click pe cel dorit 
se efectuează deschiderea lui. 


Cul+N 
Cts 


b 
| 
| 
i 


1.4 Crearea unei baze de date nouă 


> O bază de date nouă se poate crea Ţara 
prin opțiunea New (Nou) din meniul 
File (Fişier) sau printr-un click pe 


simbolul din bara de instrumente 


t 


> Altă posibilitate de creare a unei baze de date nouă dacă aveți fereastra 
Explorer deschisă este: click dreapta în directorul în care vreți să creați 
baza de date şi apoi alegerea opțiunii New - Microsoft Access 
Application. 


L Fle and Folder Taks E 
29 Make a new lolde F 
Pubăsh Ihes folder to Ihe 

i Web 


43 Share ths folder 
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1.5 Salvarea unei baze de date 


Atunci când aţi ales să creaţi o bază de date nouă,  NewFi ~ 
după alegerea opțiunii File - New (Fişier - Nou), pe 
ecran, în partea dreaptă, apare o fereastră cu mai multe | I 
opțiuni. Pentru a crea o bază de date nouă va trebui să ar 
alegeți opțiunea Blank Database (Bază de date | A Joce-+ 
necompletată). pei = aj Project using existing data, . 
După alegerea acestei opțiuni pe ecran va apărea | promt neista. 
fereastra File New Database (Fişier Nou Bază de Date) | TE From existing fie... 
în care va trebui să precizati calea unde va fi salvată noua 
bază de date şi numele acesteia. 


Calea unde va fi salvată 
noua bază de date 


File New Database 


|.) My Documerts 


Numele noii baze de date Pentru a crea baza de date 
apăsaţi butonul Create 


Extensia implicită a fişierelor Access este .mdb. 
Pentru salvarea modificărilor realizate în baza de 
date, se apelează funcţia Save (Salvare) din meniul File 


(Fişier) sau se apasă pictograma i existentă în bara 
de instrumente. 


Se observă că şi prin apăsarea tastelor Ctrl+S se realizează salvarea unui fişier 
Access. 
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1.6 Închiderea unei baze de date 


File 

Pentru a închide o bază de date, lăsând aplicația J New.. 

Access deschisă pentru utilizări ulterioare, se 13 Open. Cu 
utilizează următoarea comandă: 

> File - Close (Fişier — Închidere) 


| Get External Data 
> sau se apasă butonul existent în colțul din dreapta sus al bazei de 
date (nu al aplicaţiei Access). 
1.7 Închiderea aplicației 


Pentru a închide aplicația se va alege opțiunea Exit (ieşire) din meniul File 
(Fişier) sau se va închide printr-un click pe butonul din dreapta sus a ferestrei. 


Apăsaţi acest buton pentru a 
închide aplicația 


1.8 Utilizarea funcției Help 


"Access Help > x Dacă nu ştiţi să folosiţi toate funcțiile programului, Access 
periei vă pune la dispoziţie funcţia Help care vă ajută în diverse 
AGBS situații. Această funcție se poate activa din meniul Help - 
atei fa Microsoft Office Access Help (Ajutor — Ajutor pentru 


Microsoft Office Access) sau prin apăsarea butonului © 


pacii ee din bara de instrumente. 
Microsoft Office Online Pe ecran va apărea fereastra Access Help (Ajutor 
+ Connect to Microsoft Office Access). Pentru a găsi informaţiile dorite introduceti în câmpul 
mp Search for (Căutare pentru) ceea ce doriți să căutaţi şi apoi 
A A A „ai apăsaţi butonul Search (Pornire căutare) > pentru a începe 
from the web căutarea. 
pas | Fereastra Access Help (Ajutor Access) se mai poate 
activa şi prin apăsarea tastei F1. 


+ Get the latest news about using 


1.9 Modificarea barelor de instrumente 
View | Insert i Vindow Help 
Database Objects + 


Barele de instrumente ale programului 
Access conțin butoane pe care utilizatorul le 
poate folosi pentru a lansa comenzi frecvent 
folosite. Pentru majoritatea utilizatorilor, 
efectuarea unui click pe butoanele din bara de 
instrumente este mai simplă decât accesare 
comenzilor din meniurile derulante. 

Adăugarea sau ştergerea barelor se obține 
prin deschiderea meniului View - Toolbars 


i 
MI Properties 


| Task Pane 
Web 
[ustomize... 250 


x 


(Vizualizare — Bare de instrumente). Toate barele active la un anumit moment sunt 
marcate (cu o bifă). Astfel, pentru a ascunde sau a afişa o bară de instrumente este 
suficient să selectaţi numele barei din lista derulantă a meniului View — Toolbars 
(Vizualizare — Bare de instrumente). 

În general, nu se recomandă folosirea unui număr prea mare de bare de 
instrumente deoarece micşorează spațiul dedicat lucrului cu baza de date. 
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Lecția 2 
Tabele 


2.1 Operaţiile principale 
> Crearea unei tabele cu diferite atribute 


După ce aţi ales crearea unei baze de date noi şi aţi introdus noua denumire a 
bazei = cano Wee si jiena acesteia, pe ecran va apărea fereastra bazei de date. 
; da abase (Access 2000 file format , În această fereastră, în partea 

l l | stângă, aveți afişat tot ceea ce 

puteți realiza într-o bază de 
Create table by using wizard date 
stea dia ai | (tabele, rapoarte, formulare de 
introducere a datelor într-o 
tabelă, cât şi diferite interogări 
asupra unor tabele). 
Pentru a crea o tabelă nouă, va 
trebui să apăsați butonul 
Tables (Tabele) din partea 
stângă a ferestrei şi apoi să 
executaţi dublu click pe 
optiunea Create table in 
Dlui view (Croce tabelă în modul de vizualizare proiect). 
O altă posibilitate de creare a unei tabele noi este apăsând butonul New (Nou) 


„Ma 


şi alegând din caseta New Table (Tabel nou) opțiunea Design view (Modul 
de vizualizare proiect). 


Fi Datasheet view 


i 


Access va trece în modul de vizualizare Design (Proiect) şi va deschide o grilă 
goală în care vor fi introduse denumirile câmpurilor şi tipurile de date. 

Să presupunem că dorim să creăm tabela Angajat. Pentru aceasta introducem 
atributele dorite cu proprietățile acestora. 
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În cadrul coloanei 


Field Name rate 
introduceți Data Type 
atributele dorite nina i 
proprietățile 

atributelor 


Aceste proprietăți le puteți 
particulariza în partea de jos 
a ferestrei 


Numele unui câmp poate 
valoare implicită Mer usii 
Regulă de validare 3 spaţiile, Apăsaţi F1 
Text de validare pentru ajutor privind 
numele de câmpuri. 


Etichete nteligente 


Salvarea tabelei se realizează apelând funcția Save (Salvare) existentă în meniul 
File (Fişier) sau apăsând butonul 


Save (Salvare) id existent pe 
bara de instrumente a aplicației. 
Pe ecran va apărea o casetă de 
dialog, în care vi se va cere să 
precizați noua denumire a tabelei. 


Se execută apoi click pe butonul Datasheet View din bara de instrumente 
pentru a trece în modul de vizualizare Datasheet view şi a introduce datele pentru 
câmpurile definite anterior. 

6 Angajat: Table 
AB ___| Nume | Prenume | 
123 Vasile Marin 
155 lonel Andrei 


200 Georgescu Alina 


Pentru utilizatorii care sunt începători în lucrul cu baze de date, Access permite 
crearea tabelelor direct în modul de vizualizare Datasheet. Pentru aceasta, în 
fereastra bazei de date, se execută dublu click pe opţiunea Create table by entering 
data (Creare tabel prin introducerea datelor). Va fi afişat un tabel gol cu o structură 
prestabilită de 10 de câmpuri şi 20 de înregistrări goale. Se execută dublu-click pe 
eticheta câmpului, după care se tastează numele dorit şi se introduc datele direct în 
tabel. La salvarea tabelului, Access analizează datele introduse şi stabileşte în modul 
Design view tipul de date care ar corespunde cel mai bine datelor introduse de 
utilizator. 


> Proprietăţile câmpurilor unei tabele 


Aşa cum am specificat mai sus, fiecărui câmp dintr-un tabel creat în Access 

trebuie să îi atribuiţi un set de proprietăţi. 

v Field Name (Nume câmp) — denumirea câmpului. Această denumire poate 
conține maxim 64 de caractere şi poate conţine spaţii şi semne de punctuație 
înglobate (cu excepția punctelor, a semnelor de exclamare şi a parantezelor 
drepte). Este obligatoriu să introduceţi denumirea câmpurilor. De asemenea, 
nu puteți atribui aceeaşi denumire mai multor câmpuri. 

v Data Type (Tip de date) — tipul de date se alege din lista derulantă. 

v Description (Descriere) — puteți introduce o descriere a câmpului. 

Tipurile de date oferite de programul Access sunt: 

y Text- poate conține maxim 255 de caractere. Access atribuie acestui câmp o 
lungime prestabilită de 50 de caractere. 

v Memo -— poate conține maxim 65.535 caractere şi este folosit pentru 
includerea de comentarii descriptive. 

y Number -valori numerice. 

y Date/Time — valorile pentru dată şi oră sunt înregistrate într-un format special. 

v Currency - format numeric special, în virgulă fixă ce asigură o precizie 
sporită calculelor financiare. 

v AutoNumber -— valoare numerică care este introdusă de Access în mod 
automat pentru fiecare nouă înregistrare adăugată în tabel. 

y Yes/No - valori logic-numerice (Yes/No, True/Faise, On/Off, -1 sau 0). 

v OLE Object — imagini, fişiere audio şi video 

v Hyperlink — adrese Web ce fac referire la o pagină de Internet. 
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Proprietăţile din pagina General care se pot stabili pentru fiecare câmp sunt: 


v 


> 


Field Size (Dimensiune câmp) — determină tipul de date folosit de un câmp 
numeric sau numărul maxim de caractere ce poate fi introdus într-un câmp de 
tip text. 

Format — format standard, predefinit, pentru afişarea valorilor dintr-un câmp. 
Proprietatea Format nu afectează valorile datelor, ci doar modul în care sunt 
afişate aceste valori. 

Decimal places (Zecimale) — permite stabilirea numărului de zecimale. 
Default value (Valoare implicită) — valoare prestabilită pe care Access o 
introduce automat în câmp la adăugarea unei noi înregistrări. 

Validation rule (Regulă de validare) — permite introducerea de criterii pe 
care trebuie să le îndeplinească datele din câmpul respectiv. 

Validation text (Text de validare) — permite introducerea unui text care 
trebuie afişat dacă valorile introduse în câmpul respectiv nu îndeplinesc 
criteriile impuse prin regula de validare. 

Indexed (Indexat) — puteți alege un index care permite sau nu valori duplicate 
în câmpul respectiv. 


Adăugarea şi parcurgerea înregistrărilor într-o tabelă 


După ce ați creat tabela puteți introduce date în ea. Introducerea datelor se poate 
realiza prin selectarea tabelei dorite şi executarea unui dublu-click pe aceasta sau prin 


apăsarea butonului Open (Deschidere) existent în partea de sus a ferestrei. 

Acum, pe ecranul monitorului va apărea o fereastră ce vă permite introducerea 
datelor. În această fereastră introduceți datele corespunzătoare. În partea de jos a 
ferestrei, se află un mic meniu, ce vă permite să parcurgeti înregistrările tabelei, 
înainte, înapoi şi care vă anunţă câte înregistrări conţine tabela respectivă. 


Apăsaţi acest bafon pentru a 


ÎN Angajat: Table Miika 


P oe me | penne | Pewi 


123 Yasile Marin 


155 lonel "Andrei 
200 Georgescu Alina 


Apăsaţi acest buton pentru a Apăsaţi acest buton pentru a 


vă întoarce la înregistrarea trece la următoarea vă deplasa pe ultima 


anterioară înregistrare înregistare a tabelei 


Ultima linie reprezintă un substituient gol pentru o nouă înregistrare. Pentru 


adăugarea unei noi înregistrări se apasă butonul E din partea inferioară a ferestrei. 
O altă metodă de adăugare a unei înregistrări este prin plasarea indicatorului 
mouse-ului în primul câmp al ultimului rând gol din tabel. in momentul în care scrieți 
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un text, simbolul de înregistrare selectată | se transformă în simbol pentru editare 
LA iar în linia următoare va apărea o linie goală pentru o nouă înregistrare. 


> Anularea şi refacerea comenzilor 
În momentul în care s-a greşit ceva în introducerea Edit 


datelor se apelează funcţia Undo (Anulare) pentru a 
anula greşeala făcută. Funcţia Undo (Anulare) se 


găseşte în meniul Edit — Undo (Editare — Anulare) sau în pictograma | Di aflată pe 
bara de instrumente. 


Se observă că apăsarea tastelor Ctrl+Z realizează de asemenea anularea ultimei 
operaţii efectuate. 


atenţiei] Efectul unor anumite comenzi, cum ar fi ştergerea unei tabele sau 
tipărirea acesteia, nu pot fi anulate. 


> Selectarea înregistrărilor 


v Pentru a selecta o singură înregistrare, apăsați butonul ei de selectare D. 

v Pentru a selecta un grup de înregistrări, executaţi click pe butonul de selectare al 
primei înregistrări, după care, ținând apăsată tasta Shift, executați click pe butonul 
de selectare al ultimei înregistrări. 


> Modificarea, ştergerea datelor unei înregistrări 


Dacă doriți să modificaţi anumite date dintr-o tabelă, va trebui să deschideţi tabela 
(printr-una din metodele cunoscute), apoi să localizaţi înregistrarea dorită şi să 
modificaţi manual datele. 

Pentru a şterge una sau mai multe înregistrări, selectaţi înregistrările pe care vreți 


să le ştergeţi şi apăsați tasta Delete sau butonul PA. din bara de instrumente. O altă 
posibilitate de ştergere a unei înregistrări este 
să executați click dreapta pe înregistrare si 
apoi să alegeți din meniul derulant opțiunea 
Delete Record (Ştergere înregistrare). 


O operaţie de ştergere a înregistrărilor nu poate fi revocată. 


> Adăugarea unui atribut nou unei tabele existente 


În timp ce lucraţi cu o tabelă, dacă realizați că mai aveţi nevoie de anumite 
atribute, pe care nu le-aţi introdus atunci când aţi creat tabela, aveţi posibilitatea de a 
introduce atribute noi în tabelă. Pentru aceasta, va tebui să deschideţi tabela în 
Design View (Proiect). Acest lucru, îl realizaţi prin selectarea tabelei în care ZI să 


introduceți atribute noi şi apoi prin apăsarea butonului Design (Proiect) Sa besior 
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existent în partea de sus a ferestrei bazei de date. Această acţiune va deschide 
fereastra în care puteţi introduce noi atribute, cu proprietățile acestora. 


> Ştergerea unei tabele 


Puteţi şterge o tabelă prin apăsarea butonului x] existent în partea de sus a 
ferestrei bazei de date, după ce aţi selectat tabela dorită, sau prin alegerea opțiunii 
Delete (Ştergere) din meniul apărut, după ce aţi dat click dreapta pe tabela pe care 
doriți să o ştergeţi. 

Puteţi de asemenea selecta tabela pe care doriţi să o ştergeţi şi apoi să apăsați 
butonul Delete existent pe tastatură. Pe ecran va apărea o casetă de dialog în care vi 
se cere confirmarea ştergerii tabelei. Pentru a şterge tabela definitiv apăsați butonul 
Yes (Da), pentru a renunţa la ştergere apăsaţi butonul No (Nu). 


Microsoft Offic 


Ştergeţi tabel 'Angajat'? 


Pentru informaţii suplimentare despre modul de a evita afişarea acestui mesaj la fiecare incercare de ştergere a unui obiect, 


faceţi clic pe Ajutor. 
m 
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2.2 Definirea cheilor unei tabele 


> Definirea cheii primare a unei tabele 


Cheia unei tabele reprezintă un ansamblu minim de atribute care identifică în mod 
unic o înregistrare dintr-o tabelă. Aceasta poate fi formată dintr-un singur atribut (cheie 
simplă) sau din mai multe atribute (cheie compusă). Determinarea cheii necesită 
cunoaste semnificatiilor atributelor din tabelă. 

r La un moment dat într-o tabelă pot exista mai 

n a De a H „ multe atribute cu proprietatea că pot identifica o 

Cut 1 înregistrare. Acestea poartă numele de chei 

Ja oticeCinboard candidate. Dintre aceste chei candidate se alege 

a aceea care identifică în mod unic o înregistrare din 
Select Al Cirih > . x . . Și 
tabelă. Cheia aleasă se numeşte cheie primară. 

Cheia primară a unei tabele se stabileşte cu 
ajutorul comenzii Primary Key (Cheie primară) din 
meniul Edit (Editare). Va trebui să apelaţi această 
funcţie, după ce aţi selectat câmpul sau câmpurile 
care doriţi să reprezinte cheia primară a tabelei. 

Acelaşi lucru, îl puteți obține prin alegerea 
funcției Primary Key (Cheie primară), existentă în meniul 
derulant, după ce aţi dat click dreapta pe câmpul pe care doriţi 


Li Ang apa) Tabla 


să îl faceţi cheie primară sau apăsând butonul Y din bara de 
instrumente. 

Existența cheii primare va fi marcată prin simbolul unei 
chei afişat în dreptul câmpului respectiv. 


> Crearea unui index 


Uneori într-o tabelă există foarte multe date, de aceea se recomandă ierarhizarea 
datelor din tabelă, pentru a putea fi regăsite cât mai uşor. Din acest motiv pentru 
anumite tabele se recomandă construirea indecşilor. Cu ajutorul unui index datele din 
tabelă se pot regăsi şi sorta foarte uşor (de exemplu puteţi construi un index care să 
ordoneze datele din tabelă în ordinea crescătoare a anilor de vechime). 

Crearea unui index se realizează tot în fereastra în care adăugaţi noi atribute 
tabelei (Design view). Pentru a adăuga un index unui câmp, va trebui să selectați 
câmpul respectiv şi apoi în partea de proprietăți a acestui atribut, în dreptul câmpului 
Indexed (Indexat), alegeți opțiunea Yes Duplicates OK (Da cu dubluri). Dacă 
alegeți opțiunea Yes (No Duplicates) (Da fară dubluri), atunci în câmpul respectiv nu 
puteți introduce două înregistrări cu aceeaşi valoare. De menţionat că pentru cheia 
primară se alege întotdeauna opţiunea Yes (No Duplicates) (Da fară dubluri) pentru 
a asigura unicitatea valorilor din câmpul respectiv. 
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Pentru a crea un index 
asupra câmpului selectat 
alegeți opțiunea Yes 


2.3 Modificarea structurii unei tabele 
> Schimbarea proprietăților unui atribut 


Atunci când aţi creat o tabelă cu diferite atribute, aţi dat acestor atribute diferite 
proprietăți. Dacă la un moment dat aceste proprietăţi nu vi se mai par satisfăcătoare le 
puteţi modifica din fereastra tabelei. Deschideţi această fereastră (cu ajutorul 


butonului Design (Proiect) ) şi selectați atributul căruia doriţi să îi modificaţi 
proprietățile şi apoi în partea de jos a ferestrei alegeţi proprietăţile dorite. 


În aceste câmpuri vă 
puteți alege 
proprietățile dorite 


Un lucru foarte important, atunci când modificaţi proprietăţile unui atribut, este să 
nu alegeți o dimensiune prea mică pentru aceste proprietăţi. Dacă datele pe care le 
introduceți în câmp sunt mai lungi decât mărimea aleasă, Access va trunchia datele şi 
astfel veţi pierde caracterele care depăşesc limita specificată. În acest sens, trebuie 
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să aveţi în vedere să introduceţi pentru lățimea câmpului o valoare care să 
corespundă numărului maxim de caractere pe care cosideraţi că le veţi introduce în 
acel câmp. 

> Crearea unei reguli de validare 


Atunci când introduceţi anumite date, pentru a evita introducerea datelor eronate, 
puteți defini reguli de validare asupra câmpurilor, reguli ce nu permit să fie introduse 
date 
necorespunzătoare. 
O regulă de 
validare se creează 


Expression Builder 


în modul de 
vizualizare Design 
(Proiect). Pentru 


aceasta, va trebui 
să selectați câmpul 
dorit şi să modificaţi 


proprietatea 
corespunzătoare 
câmpului 
Validation Rule 
(Regulă de 
validare). 

De exemplu, să 
presupunem că 


dorim ca în câmpul 
CNP al entității 
Angajat să fie 
introduse numere mai mari de 100. Pentru aceasta selectăm atributul CNP şi în 
câmpul Validation Rule (Regulă de validare) apăsaţi butonul din dreapta =l. Acesta 
va deschide fereastra Expression Builder (Generator de expresii) în care vă puteţi 
crea propriile reguli de validare folosind diferite funcţii sau diferiți operatori. 
De asemenea, pentru a vă construi diferite reguli de validare, puteţi folosi şi 
butoanele existente sub câmpul de editare a regulii de validare. După introducerea 
regulii de validare apăsaţi butonul OK. 

Pentru a atenţiona utilizatorul în cazul introducerii datelor greşite, puteţi afişa un 
text de atenţionare. Acest text, îl introduceţi dumneavoastră, în câmpul Validation 


Text (Text de validare). — Wălidătion Text introduceti un numar mai mare de 100 


Atunci când în tabelă veţi introduce 
date care nu corespund regulii de | | 123 vasile 
validare, aplicația va afişa pe ecran o | 155 lonel 
casetă de dialog în care vi se va atrage | 200 Georgescu 
atenţia că aţi introdus date greşite şi vi | 12 

se va comunica exact textul introdus de 
dumneavoastră în câmpul Validation 
text (Text de validare). 
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> Schimbarea dimensiunii unei coloane într-o tabelă 


Toos Wi Dacă denumirile câmpurilor dumneavoastră sunt foarte 
lungi, puteți modifica lățimea coloanelor, prin alegerea 
funcției Column Width (Lăţime coloană) din meniul 
Format . Această Column Width 

Bow Height funcţie o puteti 
apela, numai 
după ce ati d 
deschis tabela dorită cu ajutorul butonului IV St 
Open (Deschidere). 

Această funcţie va deschide o fereastră, în 
care vi se va cere să introduceți 
dimensiunea dorită. 


W client: Table Acelaşi lucru îl puteţi realiza 


s Cod Denci i manual cu ajutorul mouse-ului. 
Iano s i Pentru modificarea 
dimensiunii unei coloane veți 
poziționa cursorul în partea 
dreaptă a coloanei a cărei 
dimensiune doriți să o modificaţi astfel încât cursorul să se modifice ca în imagine. 
Apoi, se ține butonul mouse-ului apăsat şi se trage până când coloana ajunge la 
dimensiunea dorită. 


> Mutarea unei coloane într-o tabelă 


Dacă doriți să schimbaţi ordinea câmpurilor într-o tabelă, va trebui să deschideţi 
fereastra tabelei, apăsând butonul 
Open (Deschidere). Executati 
Alina click pe denumirea câmpului pe 
Andrei care doriți să îl mutați. Această 
‚gigel acțiune determină selectarea 
marin tuturor datelor din câmpul 
respectiv. Tineți apăsat butonul 
stâng al mouse-ului pe denumirea 
câmpului, trageți-l până în locul dorit şi apoi eliberați butonul mouse-ului. De exemplu, 
dacă doriți să mutați atributul ID_Copil, astfel încât să urmeze imediat după CNP, 
după ce aţi selectat câmpul ID_Copil va trebui să trageţi cu mouse-ul acest atribut 
ținând apăsat butonul stânga al mouse-ului şi să îl poziționaţi imediat după atributul 
CNP. 


2.4 Legăturile dintre tabele 


> Crearea unei legături între două tabele 


Tade | indo Access foloseşte o fereastră grafică pentru crearea şi 
afişarea relaţiilor dintre tabelele unei baze de date. Este 
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foarte important ca, înainte de a crea relaţii între tabele, să închideţi toate tabelele 
deschise întrucât Access nu poate crea relații între tabele deschise. 


crea legături între două tabele după orice câmpuri, ci numai după acele câmpuri care 
într-o tabelă sunt cheie primară şi în cealaltă tabelă reprezintă cheie externă. Cele 


două câmpuri după care se face legătura trebuie să aibă acelaşi tip de date şi 
aceeaşi dimensiune. 


Pentru crearea legăturilor între tabele va trebui să apelati funcția Relationship 
(Relaţii) din meniul Tools (Instrumente) sau să 


apăsaţi butonul 33 din bara de instrumente. Pe 
ecran, va apărea fereastra Show Table (Afişare 
tabel), din care dumneavoastră va trebui să 
alegeți tabelele între care doriți să creați legătura. 
Selectaţi tabela dorită şi apoi apăsați butonul 
Add (Adăugare). Faceţi acest lucru pe rând cu 
toate tabelele dorite. Executaţi click pe butonul 
Close (Închidere) pentru a închide caseta de 
dialog Show Table (Afişare tabel). 

Pe ecran, în fereastra Relationships (Relaţii), 
vor apărea tabelele pe care dumneavoastră doriţi să le legaţi. 

s $ Relationships 


` Relationships | Zeais Wina Acum, din meniul Relationships (Relații) va trebui să apelați 
GI Show Table... funcţia Edit Relationships (Editare Relaţii), pentru a defini 


legătura dintre cele două tabele. Pe ecran va apărea 


biedae fereastra Edit Relationships (Editare Relaţii). 
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Pentru a crea o legătură, apăsați butonul Create New (Creare). Acesta va deschide o 
nouă fereastră, în care vă alegeți tabelele pe care doriți să le legați cât şi atributele 
după care veți realiza legătura. 


După ce aţi ales atributele după care doriţi să realizaţi legătura, apăsaţi butonul OK 
pentru a vă reîntoarce la fereastra precedentă, în care vă puteți defini şi restricţiile 
asupra legăturii. 


Selectaţi căsuţa 
corespunzătoare 
Enforce 
Referential 
Integrity pentru a 
putea defini 
restricții asupra 
legăturii nou 
create 


Se observă tipul legăturii: unul la multi 
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Editare relaţii 


Tabel/Interogare: Tabel/Interogare corelate: 


raza at 


Revocare 
Ze Eo = 
4 


M] impunere integritate referenţială 
Actualizare în cascadă câmpuri corelate 
[M] ştergere în cascadă câmpuri corelate 


Tip relaţie: Unu-la-mai-mulţi 


După definirea legăturilor şi a restricţiilor referitoare la aceste legături, pentru a crea 
legătura apăsaţi butonul Create (Creare). Pe ecran în fereastra Relationships 
(Relaţii) va apărea legătura nou creată (legătura este de tip unu-la-mulţi): 


s $ Relationships 


Capacitatea de impunere automată a integrităţii referențiale este o caracteristică 
importantă a programului Access. Integritatea referențială împiedică apariția 
înregistrărilor care nu au corespondent într-un tabel primar. Un exemplu ar fi o 
înregistrare în tabelul Angajat pentru câmpul Id_Copil în care ID_Copil are valoarea 5 
în conditiile în care valorile câmpului ID_Copil din tabelul Copil sunt de la 1 la 4. 

Impunerea integrității referențiale împiedică ştergerea sau modificarea valorilor 
unei înregistrări din tabelul principal de care depind înregistrările înrudite. În cazul în 
care doriți să ştergeţi o înregistrare din tabelul Angajat, Access vă va împiedica să o 
faceți. Va fi afişată o fereastră de dialog pentru a vă informa că trebuie să ştergeţi 
toate înregistrările legate de înregistrarea din tabelul principal pentru a putea şterge 
înregistrarea principală. 

De asemenea, dacă încercați să modificaţi o valoare pentru câmpul CNP din 
tabelul Copil cu o valoare care nu există în câmpul CNP din tabelul Angajat, veți 
primi un mesaj de eroare. Ca atare, impunerea integrității referenţiale elimină 
necesitatea validării intrărilor în câmpul CNP cu ajutorul unei reguli de validare. 


> Ştergerea legăturilor între două tabele 
Dacă doriți să ştergeţi o legătură creată va trebui să dati 


un click dreapta pe legătura pe care doriți să o ştergeţi şi 
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apoi din meniul derulant apărut alegeţi opțiunea Delete (Ştergere). 


Pe ecran va apărea o casetă de dialog care vă cere confirmarea ştergerii legăturii. În 
cazul în care nu mai doriți să ştergeţi legătura respectivă apăsaţi butonul No (Nu). 
Pentru a şterge legătura definitiv apăsați butonul Yes (Da). 


Microsoft Offi 
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Lecţia 3 
Prelucrarea datelor 


3.1 Operații de căutare, sortare şi filtrare 


> Folosirea funcţiei de căutare pentru găsirea unei înregistrări 


O tabelă poate conține foarte multe date astfel încât găsirea unei anumite 
informații poate fi foarte dificilă. Pentru a găsi datele într-o tabelă, cât mai rapid, 
Microsoft Access vă pune la dispoziție funcția Find (Căutare). Această funcţie se 
găseşte în meniul Edit (Editare) sau o puteţi activa prin apăsarea tastelor Ctri+F. 
Dacă doriți să realizați căutarea doar în cadrul unui câmp, atunci, înainte de a apela 
funcţia Find (Căutare) va trebui să selectaţi câmpul respectiv; în caz contrar căutarea 
se poate realiza în toată tabela. Pe ecran va apărea fereastra Find and Replace 
(Căutare şi Înlocuire): 


Din câmpul derulant Look in Pentru a începe căutarea 
În câmpul Find What (De (Privire în) alegeţi unde doriți apăsaţi butonul Find Next 
căutat) introduceți ceea ce să se realizeze căutarea (Următorul) 


doriți să căutaţi. 


Find and Replat 


Căutarea se va realiza 
asupra tuturor 
înregistrărilor 


Atunci când a fost găsită o înregistrare corespunzătoare, căutarea este oprită şi 
câmpul respectiv apare selectat. Pentru a continua căutarea, va trebui să apăsaţi din 
nou butonul Find Next (Următorul). 


> Sortarea înregistrărilor 
O cerință fundamentală pentru un mediu de creare a bazelor de date este 
capacitatea de sortare rapidă a înregistrărilor astfel încât acestea să poată fi afişate în 


ordinea dorită de utilizator. În mod prestabilit, programul Access afişează înregistrările 
ordonate în funcţie de cheia primară. 
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Pentru a regăsi datele mai uşor în cadrul unei tabele sau a unei interogări puteți 
realiza sortarea datelor crescătoare sau descrescătoare. Pentru a sorta un anumit 
atribut al unei tabele în ordine crescătoare sau descrescătoare, va trebui să selectați 
atributul dorit şi apoi puteţi alege una din următoarele trei posibilități: 

1. Din meniul Records (Înregistrări) glet; p Togh Per 

apelați funcția Sort (Sortare). 


E Apply Filter/Sort Sort Descending 


2. Apăsaţi unul din butoanele existente pe bara de instrumente a aplicaţiei, 2 


pentru a sorta atributul respectiv în ordine crescătoare şi | pentru a sorta 
atributul respectiv în ordine 
descrescătoare. 


3. Dați click dreapta pe atributul 
selectat şi din meniul derulant 
apărut alegeți tipul de sortare dorit. 


> Aplicarea unui filtru asupra unei tabele 


O altă modalitate de regăsire a anumitor date într-o tabelă este prin intermediul 

creãrii unui filtru asupra tabelei. Microsoft Access vă pune la dispoziție următoarele 
tipuri de filtre: 
- Filter By Selection (Filtrare prin selectare) — cea mai rapidă şi cea mai simplă 
metodă pentru aplicarea unui filtru. Criteriile de filtrare sunt stabilite prin selectarea 
integrală sau parţială a datelor din unul dintre câmpurile tabelului. Access va afişa 
numai acele înregistrări care corespund selecţiei realizate. Filtrarea după selecţie vă 
permite să stabiliţi criterii de filtrare doar pentru un singur câmp la un moment dat. 

Pentru a genera o operaţie de filtrare după selecţie în tabelul Client pentru a afişa 
numai clienţii din Bucureşti, deschideţi tabelul în modul de vizualizare Datasheet. În 
câmpul Localitate selectați textul Bucuresti, după care apăsați butonul G din bara 
de instrumente sau apelați meniul Records — Fiiter — Fiiter by selection (Înregistrări 
- Filtrare — Filtrare după selecție). 


$ client: Table 


3 clientă S ucu 
7 client2 N Bucuresti 
9 client10 N lasi 
10 client13 S Arad 
13 client9 S Constanta 
14 client4 E lasi 
25 client vV Bucuresti 
34 client11 = Craiova 
41 client8 N Bucuresti 
54 client? V Craiova 
83 clients E Constanta 
87 client12 E Arad 

1 aajsnjej or 2 
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Rezultatul filtrării va fi: 


ÎI client: Table 


7 client2 j 
3 clienta | Bucuresti 


25 clients Bucuresti 
41 client Bucuresti 


- Filter By Form (Filtrare după machetă) — criteriile de filtrare sunt introduse într-un 
formular gol asociat tabelului, Access afişând înregistrările care corespund criteriilor 
introduse de utilizator. Spre deosebire de filtrarea după selecţie, cea după formular 
permite filtrarea înregistrărilor pe baza criteriilor din mai multe câmpuri simultan. 
Pentru a realiza o filtrare după formular în tabelul Client pentru a afişa clienţii din 
Bucureşti sau Craiova, deschideţi tabelul în modul de vizualizare Datasheet. Apăsaţi 


butonul Ya din bara de instrumente sau apelați meniul Records -— Filter — Filter by 
form (Înregistrări — Filtrare — Filtrare după formular). 


Executaţi click pe câmpul Localitate pentru a deschide lista derulantă de localităţi. 
Selectaţi din listă Bucuresti. Access va adăuga automat ghilimelele pentru valoarea 
selectată. 


Constanta 
Craiova 
lasi 


Executati click pe eticheta Or din partea de jos a ferestrei. Access va combina 
criteriile pe care le introduceți în etichetele ferestrei Filter by form. La adăugarea unei 
condiţii Or, o nouă etichetă Or va fi afişată, 

Executati click pe câmpul Localitate pentru a deschide lista derulantă de localități. 
Selectaţi din listă Craiova. Din meniul Records (Înregistrări) apelaţi funcția Apply 


Filter/Sort (Se aplică filtrare/sortare) sau executaţi click pe butonul Y pentru a 
aplica filtru creat. 
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B client: Table 


ZEG EN E a a M ie e L 
d client2 N Bucuresti | 
+ 3 client3 S Bucuresti | 
+ 25 clientă V Bucuresti i] 
i E 54 client? kd Craiova | 
+ 41 client N Bucuresti 
+ 34 clientii S Craiova 


De asemenea, puteți combina criteriile de filtrare, introducând criterii în mai multe 
câmpuri. De exemplu, dacă doriți să afişaţi clienții din Bucuresti care locuiesc în zona 
de Nord (N), deschideţi tabelul Client în modul de vizualizare Datasheet. Apăsaţi 


butonul a din bara de instrumente sau apelaţi meniul Records — Filter — Filter by 
form (Înregistrări — Filtrare — Filtrare după formular). 


Í E client: Filter by Form 


|| _Coqci | _Denci | Zona | 


Executați click pe butonul Xx de pe bara de instrumente pentru a anula toate 
criteriile de filtrare anterioare. Apoi, din lista derulantă a câmpului Zona selectați N, iar 
în câmpul Localitate selectați Bucuresti. 


Din meniul Records (Înregistrări) apelați funcția Apply Filter/Sort (Se aplică 
filtrare/sortare) sau executati click pe butonul Y pentru a aplica filtru creat. 
- Advanced Filter (Filtrare/Sortare complexă) — reprezintă un mod de filtrare foarte 


complex. Acesta va deschide o fereastră în care vă creaţi diferite opțiuni de filtrare. Cu 
ajutorul acestui filtru puteţi căuta 


= aiae - înregistrări ce îndeplinesc mai 
VI Eiter By Form multe criterii, căuta înregistrări 
f Sort » | Y2 Filter By Selection care îndeplinesc anumite condiții 


construite sub forma unor 
expresii. După ce ați deschis 
tabela căreia doriţi să îi aplicaţi 
un filtru din meniul Records (Înregistrări) al aplicaţiei alegeți tipul de filtrare dorit. 


í Apply Filter/Sort 
| Remove Filter/Sort 


| Filter Excluding Selection 


Atunci când închidețţi tabela, filtrul creat este salvat odată cu aceasta, dacă alegeți 
să salvaţi modificările făcute, astfel încât data viitoare când veţi deschide tabelul veţi 
putea aplica din nou filtrul respectiv. 
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> Ştergerea unui filtru 


Pentru a şterge un filtru creat va trebui să apelați din meniul Eiter ý 
Records (inregistrări) funcția Remove Filter/Sort (Eliminare Sort , 


filtrare/sortare) sau să apăsaţi butonul din bara de Ah: Fiter Sört 


instrumente. 
3.2 interogarea bazei de date 


> Crearea unei interogări (query) 


O interogarea vă permite să combinați înregistrări din mai multe tabele într-o 
singură foaie de date şi să selectaţi numai acele înregistrări care îndeplinesc anumite 
criterii. 

Pentru a crea o interogare nouă, va trebui să apăsaţi butonul Queries (Interogări) 


Æ — existent în partea stângă a ferestrei baza de date. În fereastra apărută 
ai opțiunea Create query in Design View (Creare interogare în modul 
vizualizare proiect), opțiune ce vă va deschide constructorul de interogări. 

O altă posibilitate de creare a unei i este apăsând butonul New (Nou) 


şi alegând opțiunea Design 
view (Modul de vizualizare proiect). 

Ca primă etapă va trebui să alegeți 
tabela sau tabelele asupra căreia doriți 
să creați interogarea. 

Astfel,  selectăm tabela Angajat şi 
apăsăm butonul Add (Adăugare), după 
care apăsăm butonul Close (Închidere) 
pentru a închide fereastra. 


O interogare se poate crea asupra unei 

- - | tabele sau asupra mai multor tabele în 
functie de anumite criterii. Să presupunem că din tabela Angajat dorim să S G 
acele înregistrări pentru care CNP este mai mare de 110. Pentru aceasta, 
constructorul de interogări, alegem câmpurile pe care dorim să le conţină iltetueă 
şi în dreptul câmpului CNP introducem restricția respectivă. 
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După salvarea şi închiderea 
interogării deschideti această 
interogare cu ajutorul butonului Open 


E! Queryl : Select Query 


Din câmpul derulant Field (Câmp) alegeţi câmpurile pe care doriţi să le 
conţină interogarea, din câmpul Table (Tabel) alegeți tabela corespunzătoare. 
Pentru alegerea câmpului, se poate executa şi dublu-click pe denumirea 
câmpului din tabelul afişat în panoul superior al ferestrei. 

Dacă doriți ca datele să fie sortate crescător sau descrescător, din câmpul 
Sort (Sortare) alegeţi una din opțiunile Ascending (Ascendentă) sau 
Descending (Descendentă). 

În câmpul Show (Afişare) selectaţi căsuţa dacă doriți ca acest câmp să fie 
vizualizat în modul Datasheet View. Când doriţi ca valorile unui câmp să nu 
fie afişate în modul Datasheet View, debifați caseta. 

În câmpul Criteria (Criterii) vă puteţi defini propriile restricţii. Acestea pot fi de 
genul: 


> 


| Mai mare decât 
Mai mare sau egal cu 


<>160 
Like iasi” 


(Deschidere). interogarea va conține | 155 lonel 


corespund restricţiei create şi anume 
au CNP mai mare decât 110. 


acele înregistrări care EI 200 Georgescu 


>  Rularea unei interogări 


După ce aţi creat o interogare, pentru a vedea rezulatele 
acesteia, va trebui să rulati interogarea. Rularea unei 
interogări, se realizează din meniul Query (Interogare) 


271 


apelând funcţia Run (Executare), sau apăsând butonul corespunzător AI existent pe 
bara de instrumente a aplicației. 


Nu uitaţi că pentru a putea rula o interogare, prin aceste opțiuni, aceasta trebuie să fie 
deschisă cu “a constructorului de  interogări, prin apăsarea butonului 


Design(Proiect) 


O modalitate mai rapidă de rulare a unei interogări este prin dublu click pe 
interogarea dorită. 


> Salvarea unei interogări 


Atunci când creaţi o interogare 
cu ajutorul constructorului de 
interogări, pentru a salva 
interogarea, puteți apela din meniul 
File (Fişier) funcția Save (Salvare) 


sau puteți apăsa butonul corespunzător [=] existent pe bara de instrumente, sau 
puteţi apăsa simultan tastele Ctrl+S. Pe ecran va apărea fereastra Save As (Salvare 
ca) în care introduceţi numele dorit pentru interogare. 


> Modificarea unei interogări 
O interogare poate fi modificată atât prin adăugarea de 


restricţii noi, câr şi prin adăugarea tabelelor noi. Pentru a 
efectua operaţiunea dorită, selectați Ta dorită şi 


apoi apăsaţi butonul Design (Proiect) . Pe ecran 
va apărea constructorul de interogări. 


Pentru a adăuga o tabelă nouă interogării, selectaţi din meniul Query (Interogări) 


opțiunea Show Table (Afişare tabel) sau apăsaţi butonul iz) existent pe bara de 
instrumente a aplicaţiei, ce va afişa pe ecran fereastra din care vă puteţi alege tabela 
dorită. 

Să presupunem că doriți să afişați acele înregistrări care au CNP mai mare de 
110 şi pentru care prenumele copiilor este Viorel. 
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Dacă am fi dorit să afişăm, de exemplu, toate persoanele a căror prenume începe 
cu litera c, atunci, la Criteria am fi scris Like „c*”. Se poate observa că în cazul 
textelor, programul adaugă automat ghilimele. Caracterul „*” înlocuieşte oricâte 
caractere, pe când „?" sau „%” înlocuieşte un singur caracter. 

În cazul datelor calendaristice, programul va încadra automat data între 
delimitatorii 4 (exemplu: <=405/01/1998%). 

De asemenea, puteţi crea şi expresii logice folosind operatorii logici And (Şi) şi Or 
(Sau). Dacă veți dori afişarea persoanelor care se numesc Viorel sau Catalin, atunci 
la Criteria trebuia sa intrudoceți Viorel or Catalin. 

Dacă cumva v-aţi răzgândit şi doriți să ştergeţi un câmp din interogare, deschideţi 
interogarea în modul de vizualizare Design (Proiect), mergeţi deasupra denumirii 
câmpului (până apare o săgeată neagră), executaţi click pentru a selecta întregul 
câmp şi apoi apăsați tasta Delete de la tastatură. 


E 
CodContr 
Ee ae R] 


> Închiderea unei interogări 


Pentru a închide o interogare puteți alege una dintre următoarele opțiuni: puteți 
apăsa butonul XJ existent în partea dreaptă a ferestrei, sau puteți apela din meniul 
File (Fişier) funcţia Close (Închidere). 


> Ştergerea unei interogări 


Puteţi şterge o interogare prin apăsarea butonului existent în partea de sus a 
ferestrei bazei de date, după ce aţi selectat interogarea dorită sau prin alegerea 
opțiunii Delete (Ştergere) din meniul apărut, după ce ați dat click dreapta pe 
interogarea pe care doriţi să o ştergeţi. De asemenea, puteţi selecta interogarea pe 
care doriţi să o ştergeţi şi apoi să apăsați butonul Delete existent pe tastatură. 

Pe ecran va apărea o casetă de dialog în care vi se cere confirmarea ştergerii 
interogării. Pentru a 
şterge interogarea 
definitiv, apăsați 
butonul Yes (Da), 
pentru a renunța la 
ştergere apăsați 
butonul No (Nu). 
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Lecția 4 
Formularele 


4.1 Lucrul cu formularele 


> Deschiderea unui formular 


Formularele din Access creează interfaţa cu utilizatorul pentru tabele. Dacă aveți 
deja creat un formular, aceasta se 
poate deschide prin apăsarea - 
butonului Open (Deschidere) E 


a i 

OEN PER du 
a ferestrei baza de date, după ce Marine e e 
ați selectat formularul sau îl puteți waa x 
deschide printr-un dublu click pe | wiel 

formularul dorit. Pe ecran va 

apărea o fereastră, în care puteți introduce, modifica sau şterge date din tabela 
corespunzătoare formularului. 


5 Angajat 


> Crearea şi salvarea unui formular 


Pentru a crea un formular nou va trebui să apăsați butonul Forms (Formulare) 


existent în partea stângă a ferestrei baza de date şi apoi să alegeți 
opțiunea Create form by using wizard (Creare formular utilizând expertul), după 
care va trebui să parcurgeti paşii necesari pentru a crea formularul dorit. 

Pas 1 — alegeți tabela căreia doriți să îi creați formularul şi atributele pe care doriţi să 
le conţină formularul. 


Din meniul 


derulant Pentru a 
Tables/Queries introduce un 
(Tabele/interogări) câmp apăsați 
alegeţi tabela pe butonul 
dorită 
Din acest câmp vă 
puteți alege Pentru a 
câmpurile pe care introduce 
doriţi să le toate 
introduceți în câmpurile 
formă. apăsați 
butonul 


Pentru a trece la următoarea etapă apăsaţi butonul Next (Următorul) 


Pas 2 — în această etapă vă puteți alege modul în care să fie afişate atributele în 
formular. 
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Pentru a trece la 
următoarea etapă 
apăsaţi butonul Next 
(Următorul) 


Pas 3 — acum vă puteţi alege din stilurile predefinite stilul pe care doriți să îl conțină 
formularul. 


Pentru a 
trece la 
următoarea 
etapă 
apăsați 
butonul 
Next 
(Următorul) 


Pas 4 — aceasta este etapa finală, în care vă alegeţi numele dorit pentru formular şi 
dacă doriţi să introduceți date în tabelă cu ajutorul formularului (prin bifarea opțiunii 
Open the form to view or enter information (Deschidere formular pentru afişarea şi 
introducerea informaţiilor)). 


Pentru a crea fofmuralul apăsaţi butonul 
275 Finish (Terminare) 


Pentru a salva un formular după ce l-aţi creat puteţi alege apăsarea butonului =i 
existent pe bara de instrumente sau apelarea funcției Save (Salvare) din meniul File 
(Fişier), cât şi prin apăsarea tastelor Ctrl+S. 


> Utilizarea unui formular pentru a introduce şi modifica date într-o 
tabelă 


Având deschis formularul, puteți 
introduce şi modifica date în tabela 
corespunzătoare formularului. Pentru a 
introduce date în tabelă cu ajutorul 
formularului, va trebui să apăsați 
butonul EI existent în partea de jos a 
formularului. Acesta vă va poziționa pe 
o nouă înregistrare şi acum puteți introduce noile date. 

Cu ajutorul cursorului vă poziționați în câmpurile de editare şi introduceți datele 
corespunzătoare noii înregistrări. Se observă că acum tabela conţine 4 înregistrări. 
După ce aţi introdus datele corespunzătoare noii înregistrări, puteți introduce o 
EE Angajat Di x] înregistrare nouă parcurgând 
y i . rai aceeiaşi paşi. 

A LU! y Y ` Să presupunem că am introdus o 

[Gheorghe înregistrare cu CNP=101. După 
închiderea şi redeschiderea 
formularei tabela a fost actualizată 
astfel încât acum înregistrarea 
introdusă anterior apare prima în a Tabel deoarece tabela este sortată în mod crescător 
după CNP. 

Modificarea datelor în tabelă, se face asemănător cu modul de introducere a 
datelor, dar acum va trebui să vă poziționaţi pe înregistrarea dorită cu ajutorul mouse- 
ului, şi apoi modificaţi datele 
corespunzătoare. 

De exemplu, în cazul noii 
înregistrări introduse, vrem să 
înlocuim prenumele Alina cu n = 
loana. Pentru aceasta ne CUE 
poziționăm pe înregistrare şi apoi , : Tas 

în dreptul atributului “prenume” n i 
introducem noul prenume. După realizarea modificărilor dorite, prin închiderea 
formularului modificările vor fi actualizate în tabelă. 


E Angajat 


> Parcurgerea înregistrărilor utilizând formularele 


Cu ajutorul formularelor puteți parcurge toate înregistrările unei tabele. Acest lucru 
îl puteţi realiza cu ajutorul butoanelor existente în partea de jos a formularului. 
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Pentru a adăuga o 


Înregistrare nouă 
apăsaţi butonul 
Pentru a vă poziționa pe Dacă vreţi să va 
prima înregistrare a reîntoarceți la Rentga și 
tabelei apăsaţi butonul înregistrarea anterioară . vece la Pentru gya 
apăsați butonul înregistrarea poziționa pe 
următoare ultima 
apăsați înregistrare a 
butonul tabelei apăsați 
butonul 


> Adăugarea şi modificarea textului în antet şi subsol 


Pentru a adăuga un text sau o imagine în antetul sau subsolul unei formular este 
necesar să deschideţi formularul prin apăsarea butonului Design (Proiect) 


| 


„ Pe ecran va apărea constructorul de formulare în care puteți modifica 
ceea ce doriți. 


t 


B= Angajat : Form 


Toolbi * x 


Pe ecran va apărea şi o bară de instrumente corespunzătoare constructorului de 
formulare, prin intermediul căreia puteți realiza diferite modificări în formular. Pentru a 
introduce un text în antet sau în subsol va trebui întâi de toate să trageţi de antet sau 


de subsol cu ajutorul mouse-ului. De pe bara de instrumente se apasă butonul . 
După apăsarea acestui buton selectați în ] 
antet locul unde doriți să fie poziționat textul 
şi apoi introduceţi textul dorit. 

După introducerea textului salvați formularul 
şi, pentru a vedea modificările făcute, 
deschideţi forma apăsând butonul Open 
(Deschidere). 
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Asemănător puteți modifica şi subsolul formularului. De asemenea, puteți 
introduce şi diferite imagini în antet sau subsol cu ajutorul comenzii Insert-Picture 
(Inserare-lmagine). 


> Schimbarea culorii şi a stilului de chenar ale unui control 


Fiecare obiect dintr-un formular este denumit element de control sau control. 
Pentru a modifica culoarea sau stilul chenarului unui control, selectați controlul 
respectiv şi apăsaţi butonul: 


- 2- pentru a aplica un fundal controlului 
- ÀA- pentru a modifica culoarea textului 


- + pentru a modifica culoarea chenarului 


- pentru a modifica grosimea chenarului. 
> Închiderea unei formular 


Închiderea unei formular se realizează prin apăsarea butonului XJ din partea 
dreaptă a formularului sau prin alegerea din meniul File (Fişier) a opțiunii Close 
(Închidere). 


> Ştergerea unui formular 


Puteţi şterge un formular prin apăsarea butonului l existent în partea de sus a 
ferestrei bazei de date după ce ați selectat formularul dorit sau prin alegerea opțiunii 
Delete (Ştergere) din meniul apărut după ce ați dat click dreapta pe formularul pe 
care doriţi să îl ştergeţi. Puteţi de asemenea selecta formularul pe care doriți să îl 
ştergeţi şi apoi să apăsaţi butonul Delete existent pe tastatură. 

Pe ecran va apărea o casetă de dialog în care vi se cere confirmarea ştergerii 

icrosoft Acces formularului. Pentru a 

şterge formularul 
definitiv apăsaţi butonul 
Yes (Da), pentru a 
renunța la ştergere 
apăsaţi butonul No 
(Nu). 


Lecţia 5 
Rapoarte şi exportarea datelor 


5.1 Lucrul cu rapoartele 
> Crearea unui raport 


Dacă formularele sunt utilizate pentru introducerea datelor pe ecran, rapoartele 
sunt folosite pentru operații de ieşire, datele fiind dirijate de obicei spre o imprimantă. 
Pentru a crea un raport nou, va trebui să apăsați butonul Reports (Rapoarte) 


existent în partea stângă a ferestrei baza de date şi apoi să alegeți 
opțiunea Create report by using wizard (Creare raport utilizând expertul), după 
care va trebui să parcurgețţi paşii necesari pentru a crea raportul dorit. 
Pas 1 — alegeţi tabela sau interogarea căreia doriți să îi creaţi raportul şi atributele pe 
care doriți să le conţină raportul. 


Din meniul derulant 
Tables/Queries 
(Tabele/Interogări) 
alegeţi tabela dorită 


Pentru a 
introduce 
toate 
Din acestă listă vă câmpurile 
puteți alege apăsați 
câmpurile pe care butonul 
doriți să le 
introduceți în 
raport. 


Pentru a trece la următoarea etapă apăsaţi 
butonul Next (Următorul) 


Pas 2 — Acum vă puteți grupa datele din tabelă sau din interogare după cum doriți. 
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Selectaţi 


atributul 
după care 
doriți să 
grupați 
datele şi 
apoi 
apăsați Pentru a 
butonul trece la 
următoarea 
etapă 
apăsaţi 


butonul Next 
(Următorul) 


Pas 3 — În această etapă stabiliți dacă doriţi să sortaţi datele din raport şi vă puteți 
alege modul în care vor fi sortate datele (crescător sau descrescător). În configuraţia 
prestabilită, ordinea de sortare este crescătoare; dacă doriți ordine descrescătoare, 
executaţi click pe butonul de comutare Ascending (Ascendent). 


Selectaţi din 
câmpul 
derulant 
atributul după 
care doriți să 
sortați datele 


Pentru a 
trece la 
următoarea 
etapă 
apăsați 
butonul Next 
(Următorul) 


Executati click pe butonul Summary Options pentru a afişa o casetă de dialog în 
care Report Wizard vă prezintă o listă cu toate câmpurile numerice din raport pentru 
care pot fi afişate suma, media, valoarea minimă, respectiv maximă. 
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Pentru a 
reveni la 
fereastra 
anterioară 
apăsați 
butonul OK 


Pas 4 - În această etapă vă puteți alege modul cum vor fi reprezentate datele în 
raport şi puteţi alege şi orientarea paginii raportului (Portrait sau Landscape). 


AKEERXXX 


KANN KNIN NAAN NANN XANAX 
XA 
XORRA 
KNKXK XXXXX OU 


MAKEN NNMAN RM 
MA 


AXR XKXXX MRI 


NARA ANR NA 
KNKKX 


KAXEX AOAR ODO 


MMM MODA RARA 
ACRA MIO ANNI 


Pentru a 
trece la 
următoarea 
etapă apăsaţi 
butonul Next 
(Următorul) 


Pas 5 — acum vă puteți alege din stilurile predefinite stilul pe care doriţi să îl conţină 
raportul. 


Control from Detail ame | Pentru a 
E trece la 
următoarea 
etapă apăsați 
butonul Next 
(Următorul) 


Pas 6 — aceasta este etapa finală în care vă alegeţi numele dorit pentru raport. 
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Pentru a crea raportul apăsați butonul 
Finish (Terminare) 


Pe ecran va apărea fereastra raportului, în care puteți vizualiza datele 
corespunzătoare raportului creat. 


produs 


CodPmd DenProd UM PretUnitar | 
či 


Scenduri rasinoase mc 3400000 4 
Summaty for’ CodProd'= 3 (1 detai record) 
Avg 3400000 
5 


Otel betonneted t 7385760 i 
Summary for'CodProd = 5 (1 detan record) i 


7385760 


> Salvarea şi închiderea unui raport 


Microsoft Access vă salvează automat ceea ce ați modificat. Pentru o mai mare 


siguranță puteți apăsa butonul Save (Salvare) existent pe bara de instrumente a 
aplicaţiei, sau puteți apela funcţia Save (Salvare) existentă în meniul File (Fişier). 

Închiderea unui raport se realizează prin apăsarea butonului Bl din partea dreaptă 
a raportului sau prin alegerea din meniul File (Fişier) a opțiunii Close (Închidere). 
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> Adăugarea, modificarea antetului şi a subsolului unui raport 


Un raport conţine 5 secțiuni: 
- report header (antet raport) — elementele înscrie în această secţiune apar numai pe 
prima pagină a raportului, în partea de sus. 
- page header (antet pagină) — elementele înscrie în această secţiune apar pe fiecare 
pagină a raportului, în partea de sus. 
- detail (detalii) 
- page footer (subsol pagină) — elementele înscrie în această secţiune apar pe fiecare 
pagină a raportului, în partea de jos. 
- report footer (subsol raport) — elementele înscrie în această secțiune apar numai pe 
ultima pagină a raportului, în partea de jos. 


Pentru a adăuga un text sau o imagine în antetul sau subsolul unui iza este 


necesar să deschideţi raportul prin apăsarea butonului Design (Proiect) 
Pe ecran va apărea 
constructorul de 
rapoarte în care puteți 
modifica ceea ce 
doriți. 

Pe ecran va apărea şi 
o bară de instrumente 
corespunzătoare 
constructorului de 
rapoarte, prin 
intermediul căreia 
puteți realiza diferite ial 
modificări în raport. Pentru a introduce un text în antet sau în subsol, va trebui cu 
ajutorul mouse-ului să trageţi de antet sau de subsol. De pe bara de instrumente se 


Angajat : Report 


[r— 


PU = == apasă butonul va trebui să apăsați 
en eee ei butonul de pe bara de instrumente. 
După apăsarea acestui buton selectaţi 
în antet locul unde doriți să fie 


Angajat e es poziționat textul şi apoi introduceți 
IES nb sesi zei a re Ad textul dorit. 


Rx CEZ = a ma = După introducerea textului salvați 


raportul şi pentru a vedea modificările 
-llicne! 


pme deschide raportul apăsând butonul 
Open (Deschidere). 

Asemănător puteți modifica şi subsolul 
raportului, sau puteţi introduce diferite imagini în 
antet sau subsol cu ajutorul comenzii Insert- 
Picture (Inserare-lmagine). 
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Modificarea culorii şi stilului obiectelor din cadrul raportului se face similar ca şi la 
formulare. 


> Copierea sau mutarea controalelor în cadrul unui raport 


Access vă oferă posibilitatea copierii sau mutării controalelor unui raport. 

Astfel, pentru a copia un control, se selectează Edit | iew Insert Forme 
controlul respectiv şi se alege una din metodele de mai N Unda Clear “Ckz 
jos: zi III o a E 
- se alege opțiunea Copy (Copiere) din meniul Edit X% Cut Ctrl 


pp Că Copy e 
- se foloseşte combinaţia de taste Ctrl+C 


- se execută click pe pictograma AA aflată în bara de instrumente 
- se execută click dreapta mouse şi din meniul contextual se alege comanda 
Copy (Copiere) 
Apoi, se poziţionează cursorul mouse-ului unde se doreşte a fi copiat textul, după 
care se alege una din variantele de mai jos: 
Edit | Wiew Insert Forme =- se alege opțiunea Paste (Lipire) din meniul Edit 


dă Pa e Editare) 
do Cl Ctil+Z ( 
J UndoClear Cute - se foloseşte combinaţia de taste Ctrl+V. 
ă Cut Ctre 


Copy Ctrl+C 
Office Clipboard... 


„se execută click pe pictograma E) aflată în bara 
de instrumente 

- se execută click dreapta mouse şi din meniul 
contextual se alege comanda Paste (Lipire) 


Pentru mutarea unui control, se selectează controlul respectiv şi se alege una din 
metodele de mai jos: pa 
- se alege optiunea Cut (Decupare) din meniul | Edt [iew Insert 
Edit (Editare) 1) Undo Typing  Chrl+2 
- se foloseşte combinaţia de taste Ctrl+X 


Format 


- se execută click pe pictograma 4. aflată în 
bara de instrumente 
- se execută click dreapta mouse şi din meniul contextual se alege comanda 
Cut (Decupare) 
Apoi, se poziţionează mouse-ul în locul unde se doreşte mutat controlul şi se 
alege comanda Paste (Lipire), folosind una din variantele prezentate mai sus. 


> Gruparea datelor după diferite atribute 


Dacă atunci când aţi creat raportul nu aţi dorit gruparea datelor 
: —. după diferite atribute, puteţi realiza acest lucru cu ajutorul 
liga |} comenzii Sorting and Groupping (Sortare şi grupare). 


[A Layout Preview 


Această comandă o puteți apela din meniul View (Vizualizare) 

sau din meniul derulant, după ce aţi dat click dreapta în bara din 

3 partea stânga a constructorului de meniuri. 

E provenea: | Pe ecran va apărea fereastra Sorting and Grouping (Sortare 
şi Grupare), în care vă alegeţi cum doriți să fie grupate datele 

şi anume după ce atribute şi modul de sortare a datelor (crescător sau descrescător). 
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Build Event... 


Sorting and Grouping 


Din câmpul Din câmpul 
Field/Expression Sort Order 
(Câmp/Expresie (Ordinea de 

alegeţi atributul Sortare) 
după care doriţi să alegeţi tipul 
grupaţi datele dorit 
(crescător sau 
descrescător) 


În partea de jos a ferestrei, în meniul Group Properties 
(Proprietăți grupuri) aveți diferite opțiuni referitoare la modul 
de grupare a datelor 


> Ştergerea unui raport 


Puteţi şterge un raport prin apăsarea butonului x existent în partea de sus a 

ferestrei bazei de date după ce aţi selectat raportul dorit sau prin alegerea opțiunii 
Delete (Ştergere) din meniul apărut după ce aţi dat click dreapta pe raportul pe care 
doriți să îl ştergeţi. De asemenea, ştergerea unui raport se poate efectua prin 
selectarea acestuia şi apăsarea tastei Delete. 
Pe ecran va apărea o casetă de dialog în care vi se cere confirmarea ştergerii 
raportului. Pentru a şterge raportul 
definitiv apăsaţi butonul Yes (Da), 
pentru a renunța la ştergere apăsați 
butonul No (Nu). 


5.2 Exportarea datelor 


dow he Dacă aveți anumite informații în baza de 

Ctri+N date pe care doriți să le exportatți într-un fişier 

23. Open... Ctrl+O de calcul tabelar, text, pagină web etc., 
Get External Data „ selectați tabelul sau interogarea ce conţine 
Dea înregistrările şi alegeţi din cadrul meniului File 
SI sptiunea Export. 

E save Ctrl+S 


Save As... 
Back Up Database... 
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Alegeţi 
folderul 
în care 
salvati 
fişierul 


Alegeţi tipul de fişier în care 
doriti să exportaţi datele 


Este foarte important ca în cadrul câmpului Save as type să alegeţi tipul în care 
doriți să exportaţi datele (în cazul nostru este un fişier de tip calcul tabelar). 
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Lecția 6 
Pregătirea rezultatelor 


6.1 Pregătirea pentru imprimare 


> Vizualizarea înainte de imprimare a unui raport, formular, tabelă 


Un lucru important, înaintea imprimării, îl reprezintă vizualizarea datelor ce vor fi 
imprimate. Vizualizarea înaintea imprimării se realizează cu ajutorul comenzii Print 
Preview z înainte imprimării) din meniul File (Fişier) sau prin apăsarea 


butonului existent pe bara de instrumente a aplicației. 
Cu această comandă puteți vizualiza datele din tabele, formulare, rapoarte. 


> Modificarea orientării şi a dimensiunii paginii unui raport 


După prelucrarea datelor, dacă doriți imprimarea acestora, aveţi foarte multe 
opțiuni referitoare la setarea paginii. Aceste opțiuni le puteţi alege sau modifica, din 
meniul File (Fişier) prin apelarea funcţiei Page Setup (Iniţializare pagină). În 
fereastra Page Setup (Inițializare pagină) ce se deschide, vă puteţi alege orientarea 
scrisului în pagină (pe lung-Portrait (Tip portret) sau pe lat-Landscape (Tip vedere)) 
cât şi dimensiunea paginii (A4, letter, legal, executive şi altele). 


age Setup 
Din meniul 
Orientation 
(Orientare) vă 
alegeți 
orientarea 
paginii 
Din meniul 
derulant 
Paper Size 
Dimensiune) 
alegeți 
dimensiunea 
paginii 


Inițial, există o setare implicită a paginii, dar atunci când doriți să modificaţi 
marginile paginii, va trebui să lucraţi cu meniul Margins (Margini) existent în fereastra 
Page Setup (Iniţializare pagină). 
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Pentru a imprima 
numai datele 
selectați opțiunea 
Print Data Only 
(Imprimare 
numai date) 


6.2 Opțiuni pentru imprimare 


>  Imprimarea unei pagini, a înregistrărilor selectate sau a întregii 


tabele 


Pentru a imprima conținutul unei tabele, sau doar anumite înregistrări din aceasta, 
deschideţi tabela, selectați înregistrările dorite (în cazul în care doriţi imprimarea 
anumitor înregistrări) şi apoi alegeți din meniul File (Fişier) opţiunea Print 


(Imprimare). 


Din meniul 
derulant 
Name 
(Nume) 
alegeţi 
imprimanta 
la care 
doriţi să 
imprimaţi 


Puteţi alege 
ceea ce doriţi 
să imprimaţi 
(toate 
înregistrările, 
doar anumite 
pagini sau 
doar 
înregistrările 
selectate) 
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Pentru a 
imprima în 
fişier selectaţi 
opțiunea 
Print to File 
(Imprimă în 
fişier) 


Aici 
introduceţi 
numărul de 
copii dorite 


Simulări Access * 


afa 

1. Deschideti aplicația de baze de date. 

2. Creați o bază de date nouă în directorul My Documents. Salvaţi-o cu numele 

dumneavoastră. 

3. Creati o tabelă cu următoarele câmpuri: 

| Nume câmp | Tip de date _ | Dimensiune câmp | 

D a O) S | 

|Data _______________|Date/time ________ | MediumDate | 

4. in tabela creată stabiliţi atributul ID ca fiind cheie primară. 

5. Salvaţi tabela cu numele Persoana şi închideţi-o. 

6. Creați un formular nou utilizând toate câmpurile din tabela Persoana. Salvaţi 
formularul cu denumirea Formular Persoana. 

7. Utilizând formularul creat, introduceti cele două înregistrări de mai jos în tabela 
Persoana. Închideți formularul. 


|_ID_ | Nume | Data | 
19/06/1994 
[98 | Maria | 18/02/2002 


8. În tabela Personal utilizaţi instrumentul de căutare pentru a găsi înregistrarea cu 
ID-ul 102. 

9. Modificaţi numele persoanei din Alina în Andrei. 

10. Salvaţi modificările făcute şi închideți baza de date. 


11. Deschideţi baza de date access1. 


12. Deschideţi tabela Autor şi adăugaţi următorul atribut 
Nume câmp Tip de date 
Numar. telefon Number 


13. Stabiliti atributul Adresa_mail ca fiind indexat cu duplicate. 

14. În tabela Autor modificaţi dimensiunea câmpului Nume la 100 de caractere. 

15. Mutaţi atributul Adresa_mail astfel încât să devină ultimul atribut din tabelă. 
Salvati şi închideți tabela Autor. 

16. Creați o interogare asupra tabelei Carte în care afişați doar cărţile ce au codul mai 
mare de 25. Salvaţi interogarea cu numele 25. 

17. Creați un raport utilizând toate câmpurile din tabela Autor, grupând datele în 
funcţie de câmpul Nume. Salvaţi raportul cu denumirea Raport autor. 

18. Introduceţi în antetul raportului o imagine. 

19. Mutaţi imaginea în partea stângă a subsolului raportului. 

20. Salvaţi modificările făcute şi închideţi aplicaţia de baze de date. 


* audă . a . ae = 
Fişierele la care se face referire în aceste simulări se găsesc la adresa www.andreco.ro 
289 


1. Deschideţi baza de date access2. 

2. Deschideţi tabela Universitate şi creați o regulă de validare pentru atributul 

Cod_catedra, astfel încât să nu accepte introducerea valorilor mai mari de 256. În 

cazul nerespectării regulii de validare, se va afişa mesajul: Introduceţi valori mai 

mici ca 256! 

3. Creați un filtru de tipul Filter By Form pentru tabela Universitate în modul următor: 
Fiker by Forn ajoj xi 


|__| Cod universitat Nume universitaj Cod catedra | 
Da 0 |n e A a a 


ÎLook for k o F 

4. Aplicați filtrul creat asupra tabelei Universitate. Închideţi tabela Universitate. 

5. În tabela Profesor sortați datele în ordine descrescătoare după câmpul 
Cod_profesor. 

6. Ştergeți a doua înregistrare din tabelă. 

7. Stabiliţi atributul Nume profesor din tabela Profesor ca fiind indexat fără duplicate. 
8. Imprimaţi toate înregistrările din tabelă. Închideți tabela Profesor. 

9. Deschideţi formularul Profesor. 

10. Cu ajutorul formei selectați înregistrarea 3 şi modificaţi numele profesorului din 
lulian în Marian. Închideţi formularul Profesor. 

11. Creați o interogare asupra tabelei Profesor în care afişați toate câmpurile pentru 
profesorii cu o vechime mai mare de 15 ani. 

12. Rulaţi interogarea creată. Salvaţi interogarea cu denumirea Vechime. 

13. În interogarea Vechime ştergeti campul Telefon. Închideţi interogarea Vechime. 
14. Creați o interogare asupra tabelei Universitate în care afişaţi doar câmpurile 1 şi 
3; 

15. Salvaţi interogarea cu numele Univers. 

16. Creați o interogarea asupra tabelei Profesor pentru a afişa profesorii al căror 
nume începe cu litera A. Salvaţi interogarea cu denumirea Nume. 

17. Deschideţi raportul Profesor. 

18. Modificaţi dimensiunea paginii din A4 în Letter. 

19. Ştergeti raportul Profesor. 

20. Închideţi aplicația de baze de date. 


-Ill - 

1. Deschideţi o aplicaţie de baze de date. 

2. Creați o bază de date nouă în directorul My Documents. Salvaţi-o cu numele 
bd.mdb. 

3. Creați o tabelă denumită Elevi ce va conţine următoarele câmpuri: 
| Nume câmp | Tip de date | Dimensiune câmp __ | 
| Data_nasterii |Date | ShotDate č | 


4. Stabiliți câmpul Nr_scoala ca fiind cheie primară. 
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5. Adăugaţi următoarele înregistrări în tabela creată anterior: 


Nume.elevi ______ Data_nasterii Varsta Nr scoala 
05/05/1992 15 
08/08/1993 e Ea oa SE a 


Mihai lulian 07/05/1991 
6. In tabela Elevi ştergeţi câmpul Varsta şi apoi închideţi tabela. 
7. Creati o tabelă denumită Clasa ce va conţine următoarele câmpuri: 
| Nume câmp | Tip dedate_ | Dimensiune câmp | 
50 


Clasa Number Integer 


Media Number Integer 

Nr_scoala Number 
8. Stabiliti câmpul Nr_scoala ca fiind cheie primară. 

9. Adăugati următoarele înregistrări în tabela creată anterior: 


10, Stabiliți atributul Nume ca fiind indexat fără duplicate. 

11. Utilizând câmpul Nr_scoala atât din tabela Elevi, cât şi din tabela Clasa, creaţi o 
legătură de tip unu la unu între tabele. 

12. Aplicaţi restricția de integritate referenţială relației create la punctul anterior. 

13. Închideţi fereastra de relații şi apoi baza de date bd.mdb. 


14. Deschideţi baza de date access3,. 

15. În tabela Produs modificaţi tipul atributului Cantitate din Text în Number. 

16. Deschideţi formularul Produs. Adăugaţi numele dumneavoastră în antetul 
formularului Produs. 

17. Modificaţi textul în albastru, dimensiune 20. Închideţi formularul Produs. 

18 Creați o interogare pe baza tabelelor Produs şi Comenzi în care să afişaţi din 
tabela Produs câmpurile Nume_produs şi Cod_produs, iar din tabela Comenzi 
câmpurile Nume_firma şi Cantitate_ceruta, pentru a afişa acele înregistrări pentru 
care cod_produs este egal cu 4, iar cantitate_ceruta este egal cu 3. 

19. Salvaţi interogarea cu numele Query şi apoi rulaţi-o. 

20. Salvaţi modificările făcute şi închideţi aplicația de baze de date. 


- IV - 

1. Deschideţi baza de date access4. 

2. Deschideţi tabela Masini şi modificaţi lățimea coloanei Marca la 25 puncte. 

3. Căutaţi înregistrările cu marca Audi şi înlocuiţi-le cu BMW. 

4. Sortaţi datele din tabela Masini în ordine alfabetică după câmpul Marca. 

5. Printati doar prima înregistrare din tabel. 

6. Creați o interogare pe baza tabelei Masini in care afisati doar masinile din marca 
Mercedes. Salvaţi interogarea cu numele Mercedes. 

7. Sortaţi descendent datele afişate în interogarea Mercedes după câmpul 
tip_masina. 
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8. Creați un raport asupra tabelei Masini Disponibile şi salvaţi-l cu numele Masini. 
9. Modificaţi orientarea paginii din tip portret in tip vedere. 

10. Ştergeţi raportul Masini Disponibile. 

11. Salvaţi toate modificările făcute şi închideţi baza de date. 


12. Deschideţi baza de date access5. 

13. Deschideţi fereastra de relaţii şi ştergeţi legătura dintre tabelele Casete şi Casete 
imprumutate. 

14. Salvati si inchideti fereastra de relatii. 

15. Creați un raport utilizând toate câmpurile din tabela Casete imprumutate, grupat 
după atributul Cod_imprumut, care să calculeze numărul mediu de casete 
împrumutate. Salvaţi raportul cu numele Casete. 

16. Introduceţi în antetul raportului data curentă. 

17. Mutaţi în subsolul raportului controlul creat la punctul anterior. 

18. Imprimaţi raportul la o imprimantă disponibilă. 

19. Creați un filtru de tipul Filter By Selection pentru tabela Casete pentru a afişa 
înregistrările care corespund filmelor de Acţiune. 

20. Salvaţi modificările făcute şi închideți aplicaţia de baze de date. 
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Întrebări grilă — Baze de Date 


1. O bază de date este: 
a) Un director pe hard disk 
b) Un ansamblu de date, organizate coerent accesibile cât mai 
multor utilizatori în acelaşi timp 
c) O colecţie de date fără nici o legătură între ele 
d) O colecţie de documente cu diferite legături 


2. Informația se poate defini ca fiind formată din: 
a) Entitate,Valoare 
b) Entitate, Atribut 
c) Diferite caracteristici ale unei entități 
d) Entitate, Atribut, Valoare 


3. Pentru entitatea Persoana, nume reprezintă: 
a) Un Atribut 
b) O valoare 
c) Nici una din afirmațiile de mai sus. 


4. O bază de date este formată din: 
a) Fişiere text 
b) Propoziţii, caractere 
c) Tabele cu diferite legături între ele 
d) Nici una dintre ele 


5. Atunci când definiţi o tabelă trebuie să definiti: 
a) Un singur atribut 
b) Un singur domeniu de valori 
c) Unul sau mai multe atribute împreună cu domeniile de valori 
corespunzătoare 
d) Un nume 


6. O tabelă într-o bază de date este: 
a) Un fişier extern 
b) Un produs cartezian dintre mai multe domenii 
c) O bază de date 
d) Nici unul dintre răspunsuri. 


7. Atunci când definiţi o bază de date trebuie să definiti: 
a) Diferite tabele, legăturile dintre acestea 
b) Legăturile între diferite fişiere externe bazei de date 
c) O singură tabelă 
d) Nici unul dintre răspunsurile de mai sus 


8. Legătura de tipul 1:M reprezintă: 


a) Unei înregistrări dintr-o tabelă îi corespunde o înregistrare în altă 
tabelă 
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10. 


MA. 


12. 


13. 


14. 


b) Unei înregistrări dintr-o tabelă îi corespunde o înregistrare în mai 
multe tabele. 

c) Mai multor înregistrări dintr-o tabelă nu le corespunde nici o 
înregistrare în tabelă 

d) Unei înregistrări dintr-o tabelă îi corespund mai multe înregistrări 
în altă tabelă 


Pentru a ierarhiza datele într-o tabelă: 
a) Sortaţi tabela 
b) Creați un index 
c) Creați un filtru 
d) Nici unul dintre răspunsurile de mai sus 


Cheia unei tabele reprezintă: 
a) Un index 
b) Un filtru 
c) Un ansamblu minim de atribute care identifică în mod unic o 
înregistrare dintr-o tabelă 
d) Nici unul dintre răspunsurile de mai sus 


Afirmația: Cheia unei tabele poate fi simplă sau compusă este: 
a) Adevărată 
b) Falsă 


Cheia candidată într-o tabelă reprezintă: 
a) Nu există cheie candidată 
b) Un domeniu de valori 
c) Unul sau mai multe atribute care pot identifica o înregistrare 
d) Nici unul dintre răspunsurile de mai sus 


Cheia primară într-o tabelă: 
a) ldentifică în mod unic o înregistrare 
b) Identifică în mod unic un atribut 
c) ldentifică în mod unic o entitate 
d) Nici unul dintre răspunsurile anterioare 


Dacă într-o tabelă un atribut sau un ansamblu de atribute ia valori în acelaşi 
domeniu ca şi cheia primară a unei tabele atunci acest ansamblu de atribute 
se numeşte: 

a) Cheie candidată 

b) Cheie externă 

c) Index 

d) Nici unul dintre răspunsurile anterioare 
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Răspuns capitolul V 


2 


[de] 
O 


Lecţia 1 
Utilizarea aplicaţiei Microsoft PowerPoint 


Powerpoint este componenta pachetului Microsoft Office destinată prezentărilor 
electronice şi este echipată cu diverse instrumente cu ajutorul cărora se pot crea de la 
prezentări clasice până la prezentări multimedia sofisticate. O prezentare Powerpoint 
reprezintă o înşiruire de pagini care conțin texte, grafice, diagrame, tabele. 


1.1 Deschiderea aplicației PowerPoint 
Pentru a deschide aplicaţia de prezentări există mai multe posibilități: 


> Din meniul Start — Programs — Microsoft PowerPoint 


> În funcţie de modul de configurare, pe desktop poate 
exista o pictogramă a programului Microsoft Office 
PowerPoint. În acest caz, printr-un dublu click pe 
această iconiţă se poate porni aplicaţia. 
În acest moment, pe ecranul monitorului apare imaginea specifică acestui 
program, ce conţine printre altele: o bară de meniu, o bară de instrumente şi o folie 
goală. 


1.2. Deschiderea unei prezentări existente 
Pentru a deschide o prezentare existentă se poate alege una dintre următoarele 
posibilități: 


> Având aplicația PowerPoint [Eie Edt wew Ipsart Format Iools Table 
deschisă, se poate alege din meniul [À New. __Ctrl+N 
File (Fişier) opțiunea Open 


(Deschidere) sau se poate apăsa pictograma existentă în bara 
de instrumente Standard. 


Indiferent de varianta adoptată, apare următoarea fereastră de dialog, în care se 
specifică locul unde este fişierul ce trebuie deschis. Deschiderea prezentării se poate 
realiza prin una din următoarele metode: 

> printr-un dublu click pe numele prezentării 
> prin selectarea fişierului dorit şi apăsarea butonului Open 
(Deschidere) 


De aici 
alegeţi calea 


Numele prezentării Tipul prezentării 


> În fereastra Explorer, se localizează fişierul dorit şi apoi se deschide 
printr-un dublu click pe numele lui 


prezentare.ppt 
Microsoft 
PowerPoint 
Presentation 


Author: ana 


În cazul în care doriți să deschideţi o prezentare cu care aţi lucrat recent, aveţi două 
posibilități: 


1. Din meniul Start - My Recent Documents 


uments H r 
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2. În partea de jos a meniului File (Fişier) există în ordinea folosirii ultimele fişiere 
accesate (aproximativ 4-5 fişiere). Printr-un click pe cel dorit, se mine 
deschiderea lui. Edit View Insert Format 


1.3. Deschiderea mai multor prezentări 


Există posibilitatea de a avea mai multe prezentări deschise simultan. Procedeul 
de deschidere este acelaşi ca şi cel din secțiunea anterioară, ele fiind suprapuse pe 
ecran (asemănător unor foi suprapuse) şi semnalate în bara de jos (Taskbar) sau în 
meniul Window (Fereastră). Trecerea de la o prezentare la alta se face prin click pe 
numele prezentării afişat în Taskbar sau alegându-l din lista afişată în meniul Window 
(Fereastră). 


1.4. Crearea unei prezentări noi 


De fiecare dată când se lansează programul Powerpoint, acesta va deschide o 
prezentare nouă, denumită temporar „Presentation 1” (această denumire va fi 
înlocuită la prima operaţie de salvare a fişierului). Programul Powerpoint permite 
deschiderea mai multor prezentări simultan, fiecare în propria sa fereastră, astfel 
încât, pentru a lucra într-o prezentare nouă, nu este necesară închiderea prezentării 
curent deschise. 


> O prezentare nouă se poate crea prin opţiunea New (Nou) din meniul File 
(Fişier) sau prin click pe simbolul "LI: din bara de Í New Presentation zx 


instrumente | 
[E] Microsoft PowerPoint - [Presentationii Hias | 
mj ei Edit a] Blank presentation | 


- Ülj From design template 
ID a Dom râzi a 


a From existing presentation... 


Se observă că şi apăsarea tastelor Ctrl+N realizează Photo album... 
crearea unei prezentări noi. Templates 
Search online for: $ 


Pe ecran va apărea fereastra New Presentation — — — - 
(Prezentare nouă) din care vă puteți alege tipul de 19 Templates on office Onine 
prezentare dorit sau unul din tipurile predefinite. Pentru a ii ir aţ 
crea o prezentare nouă alegeţi opțiunea Blank moo ,. 


presentation (Prezentare nouă). 


> O altă posibilitate de creare a unei prezentări noi, dacă aveţi fereastra 
Explorer deschisă este: click dreapta în directorul în care vreți să creați 
prezentarea şi apoi alegerea opțiunii New Microsoft PowerPoint 
Presentation (Nou - Prezentare Microsoft Powerpoint). 
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1.5. Salvarea unei prezentări 
Eie [pat yew pret Fgmat 1 
Pentru a salva un fişier PowerPoint, se apelează _] New. CtrieN 
funcţia Save (Salvare) din meniul File (Fişier) sau se pen... Ctr+0 


apasă pictograma d existentă în bara de instrumente. 


| 


My eBooks 

| Bă) My Pictures 

|_1My Received Files 
Calea unde s 
va fi salvată - |3l'Jprezentare.ppt 
prezentarea ț | 


Presentation (*.ppt) 


Tipul ales pentru 
prezentare 


Numele prezentării 


După salvarea unei prezentări, numele fişierului va fi afişat automat în bara de titlu 
a ferestrei Powerpoint. Extensia implicită a fişierelor Powerpoint este .ppt. 

Comanda Save permite salvarea în orice moment a modificărilor făcute asupra 
unui fişier şi se utilizează de regulă atunci când fişierul a mai fost salvat anterior şi are 
deja un nume. Modificările făcute anterior se vor salva automat în acelaşi fişier inițial 
care a fost deschis pentru editare. 
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În cazul în care registrul nu are un nume, deci nu a mai fost salvat anterior, se va 
folosi comanda Save As (Salvare ca) din meniul File (Fişier). 


1.6. Salvarea prezentărilor sub alt nume sau în alt format 


Există posibilitatea salvării unei copii a prezentării 
curente, însă sub alt nume. 


Pentru aceasta se apelează funcția Save As 
(Salvare ca) din meniul File (Fişier). După alegerea 3 Open.. Ctri+0 
acestei opțiuni pe ecran apare caseta de dialog Save (J Save Cul+S 


As (Salvare ca) în care se stabileşte calea unde se 
doreşte a se salva copia prezentării, precum şi noua 
denumire a acesteia. 


A My Documents 


S My Pictures 


My Received Files 
Calea unde va 


fi salvată IS) Jprezentare.ppt 
prezentarea 


Noul nume al prezentării sau 
acelaşi nume 


De asemenea, în funcţie de necesităţi, o prezentare Powerpoint poate fi salvată 
sub alt format. Cele mai importante formate sunt: 
- rtf (rich text format) — format universal, recunoscut de orice procesor de texte 
- html (hyper text markup language) — format de pagină web 
- pot (template) — format şablon (un şablon reprezintă un tip special de 
prezentare în care se memorează atât text, cât şi diverse formatări şi setări). 


Salvarea unei prezentări sub alt format se realizează prin apelarea comenzii Save 


as (Salvare ca) din meniul File (Fişier). În caseta de dialog Save as (Salvare ca), la 
secțiunea Save as type (Tip fişier) se precizeză formatul dorit. 
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Prezentare „ppt | 
Prezentare (*.ppt) | | 


Prezentare (*.ppt) 


m 


1.7. Închiderea prezentării 


Pentru a închide o prezentare, lăsând aplicația Powerpoint deschisă pentru 
utilizări ulterioare, se utilizează următoarea comandă: 
> File - Close (Fişier — Inchidere) 


New... Ctrl+N 
Open... Ctrl+O 


> Sau se apasă butonul X existent în colțul din dreapta sus. 

La închiderea prezentării, programul Powerpoint afişează o casetă de dialog, 
cerând utilizatorului o confirmare privind salvarea modificărilor efectuate. Operația de 
salvare poate fi abandonată şi se poate reveni din nou în fereastra aplicaţiei apăsând 
butonul No (Revocare). 


Microsoft Office PowerPoint 


A Do you want to save the changes you made to Presentationi? 


1.8. Închiderea aplicației PowerPoint 


Pentru a închide aplicația, se va alege opțiunea Exit (leşire) din meniul File 


Apăsaţi acest buton 
301 pentru a închide 
aplicația 


1.9. Funcţia Help 


Dacă nu ştiţi să folosiți toate funcţiile programului, Powerpoint vă pune la 
dispoziţie funcţia Help care vă ajută în diverse situaţii. Această funcţie se poate activa 


` PowerPoint v din meniul Help — Microsoft Office Powerpoint Help 
am (Ajutor — Ajutor pentru Microsoft Office Powerpoint) 
assistanee sau prin apăsarea butonului CE existent pe bara de 
pr instrumente. 
i cui Pe ecran va apărea fereastra PowerPoint Help 
(Ajutor PowerPoint). Introduceţi ceea ce doriți să căutați 
e Ma pă tului în câmpul Search for (Căutare pentru) şi apoi apăsați 
butonul Search (Pornire căutare) A pentru a începe căutarea. 


Fereastra Powerpoint Help (Ajutor Powerpoint) se mai poate activa şi prin 
apăsarea tastei F1. 


1.10 Funcţia de modificare a dimensiunii de vizualizare a 
paginii pe ecran 


Modificarea dimensiunii vizualizării paginii se realizează prin Wew Insert Format Tao 
apăsarea butonului Zoom (Panoramare) din bara de EI arma 


instrumente. ep y 
O altă posibilitate de modificare a dimensiunii vizualizării paginii "PR 

se realizează şi din meniul View - Zoom (Vizualizare - Joolbars i: 

Panoramare). Header and Footer 
Se deschide următoarea fereastră de dialog: aeea 


Alegeţi direct 
dimensiunea dorită 
exprimată procentual Introduceţi 
dumneavoastră în 
procente 
dimensiunea 
dorită 


1.11 Modificarea barei de instrumente 


Barele de instrumente ale programului Word conţin butoane pe care utilizatorul le 
poate folosi pentru a lansa comenzi frecvent folosite. Pentru majoritatea utilizatorilor, 
efectuarea unui click pe butoanele din bara de instrumente este mai simplă decât 
accesarea comenzilor din meniurile derulante. 
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În mod prestabilit, două din barele de instrumente sunt afişate, respectiv bara de 
instrumente Standard şi bara de Formatare. 

Afişarea sau ascunderea acestor bare se 
obține prin deschiderea meniului View - 
Toolbars (Vizualizare — Bare de instrumente). 
Toate barele active la un anumit moment sunt 
marcate (cu o bifă). Astfel, pentru a ascunde sau 
a afişa o bară de instrumente, este suficient să 
selectați numele barei din lista derulantă a 
meniului View — Toolbars (Vizualizare - Bare 
de instrumente). Acelaşi lucru se poate realiza 
executând un click dreapta oriunde în zona gri 
din dreapta sus a ferestrei şi alegând bara dorită. 


Formatting 
T Control Toolbox 
| Drawing 
| Outlining 
Picture 
Reviewing 
Când barele de instrumente Standard şi | Revisions 
Formatare ocupă acelaşi rând, nu există suficient 
spațiu pentru afişarea simultană a tuturor 
butoanelor caracteristice acestora. Dacă se 
doreşte ca toate butoanele din aceste 2 bare de 
instrumente să fie vizibile, se poate deplasa bara 
de formatare. 

Pentru a deplasa o bară de instrumente, se 
efectuează următorii paşi: 

a. se deplasează mouse-ul spre linia verticală din extremitatea stângă a barei 
de instrumente 
b. când indicatorul mouse-ului devine o săgeată cu patru capete, se trage bara 
de instrumente în locul dorit şi se eliberează apoi butonul mouse-ului. 

O altă variantă ar fi apelând la meniul View — Toolbars — Customize (Vizualizare 
- Bare de instrumente - Particularizare). În fereastra Options (Opţiuni), se bifează 
caseta Show Standard and Formatting toolbars on two rows (Afişare bare de 


instrumente Standard şi Formatare pe două rânduri N 
e aul 0 8 A 2] x] 


Tables and Borders 
Task Pane 

Visual Basic 

T Web 

Wordârt 


Customize... 


Personalizeri Menus and Toolbars 
RP (ghov Standard and Formatting toobars on two rows] 
[I Always show ful menus 


În general, nu se recomandă folosirea unui număr prea mare de bare de 
instrumente deoarece micşorează spațiul dedicat paginii. 


1.12 Modificarea opțiunilor de bază ale aplicației 
"Tools Table Window Help 


Y Speling and Grammar... F7 Puteţi să modificaţi anumite opţiuni predefinite ale aplicației 
word coot | PowerPoint, ca de exemplu: numele utilizatorului, directorul 
„ Onine Colaboration +| implicit în care vor fi salvate prezentările şi alte opțiuni. Pentru 
i a aceasta va trebui să apelați funcţia Options (Instrumente) 
[ză Envelopes and Labels... existentă în meniul Tools (Opţiuni). 
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Apelarea acestei funcţii va deschide o fereastră de dialog în care puteți modifica 
diferite opțiuni în funcţie de dorințele dumneavoastră. 


PowerPoint Presentation 


În meniul C:\Documents and SettingstAnalMy Documents} 
User 


information 
(Informații 
despre 
utilizator) 
puteți 
modifica 
numele 
utilizatorului 


În meniul Default file 
location (Amplasare 
implicită fişier) 
introduceţi calea 
implicită în care doriți 
să salvaţi fişierele 
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Lecția 2 

Crearea prezentărilor 

2.1 Modul de vizualizare al prezentărilor 
[yew Insert Format tools Ca formă de prezentare a materialului ce trebuie creat, puteți 


alege diferite moduri de vizualizare din meniul 
View(Vizualizare) sau puteți AER una din opțiunile existente 


El Notes Page în partea stângă jos a ferestrei. a ED 
Ed ide shos fs Aceste opțiuni sunt următoarele: 

Da Normal — este tipul de vizualizare cel mai des folosit, ce vă 
permite vizualizarea diapozitivelor cât şi a tuturor datelor cuprinse în acest diapozitiv; 
este foarte utilă pentru crearea unei imagini de ansamblu asupra prezentării. 

Outline View — prezintă textul şi comentariile referitoare la un diapozitiv, iar în partea 
dreaptă sus este prezentat diapozitivul selectat; este foarte bună pentru editarea 
textului şi a comentariilor. 

Slide View — este o vizualizare ce prezintă un singur diapozitiv, fiind foarte utilă atunci 
când lucraţi cu imagini grafice. 

Slide Sorter View -— prezintă fiecare diapozitiv sub forma unei mici imagini grafice 
fiind foarte utilă pentru realizarea operațiilor de copiere, mutare a unor diapozitive. 
Slide Show - vizualizează întreaga prezentare creată. Pentru a porni o prezentare 
puteţi apăsa tasta F5 existentă pe tastatură. 


2.2 Diapozitive 


> Adăugarea unui diapozitiv nou cu format definit 
rar Format Tools Sides Pentru a adăuga un diapozitiv nou ` Siide Layout z 
unei prezentări alegeți din meniul (545 
Insert (Inserare) funcția New Slide apply slide layout: 
(Diapozitiv nou), sau puteți apăsa simultan tastele Ctrl+M. Tënt Layouts 
Pe ecran va apărea fereastra Slide Layout (Aspect 
diapozitiv) din care vă alegeți formatul dorit pentru diapozitiv. = n 
În această fereastră puteți alege diferite formate pentru 


diapozitivele pe care le introduceți, ca de exemplu puteți 
introduce diapozitive cu format de tip titlu, de tip grafic şi text, SEE] 
de tip tabel şi altele. 


Executând click pe săgeata din partea {Content Layouts | 
dreaptă a formatului dorit, aveţi 
posibilitatea de a aplica formatul 
respectiv mai multor diapozitive (Apply 
to Selected Slides (Se aplică 
diapozitivelor selectate)) sau puteți 
reaplica formatul şi altui diapozitiv (Reappiy Layout (Se 
reaplică aspectul)). 


Reapply Layout 


Insert New Slide 


305 


> Alegerea diapozitivului dorit 


Atunci când doriţi să vă poziţionaţi pe un diapozitiv, în modul , 
de vizualizare Normal View (Vizualizare) alegeţi opțiunea Slides 
(Diapozitive) şi apoi selectați diapozitivul dorit. 

În cazul în care doriţi să identificaţi un 


diapozitiv după conţinut alegeţi în 
1 [E] Prima pagina a modul de vizualizare Normal View 
prezentarii 2 


(Vizualizare) opțiunea Outline(Schiţă). 
Selectarea diapozitivului dorit se face 
printr-un simplu click de mouse pe 
acesta. 


2 E A doua pagina a 
prezentarii 


> Schimbarea fundalului unui diapozitiv sau a 
tuturor diapozitivelor unei prezentări 


Foimat | Tools Side Show W Pentru a schimba fundalul 


A Eont... unui diapozitiv sau a tuturor 
diapozitivelor existente într-o 
prezentare apelați din 
meniul Format opțiunea 
Background (Fundal). 
Această funcţie va deschide fereastra Background 
(Fundal) în care vă puteţi alege culoarea dorită sau vă 
puteţi crea propria dumneavoastră culoare prin 
alegerea opțiunii More Colors (Mai multe culori). 
Apoi, pentru a aplica unui diapozitiv fundalul dorit 
apăsați butonul Apply (Se aplică). Pentru a aplica 
acest fundal tuturor diapozitivelor din prezentare 
apăsați butonul Apply to All (Se aplică pentru toate). 
Funcţia Background (Fundal) o puteți apela şi din 
meniul apărut după ce aţi dat click dreapta pe diapozitivul căruia doriţi să îi modificaţi 


fundalul. 


Design Templates 


Background 


: Bullets and Numbering... 


Title of Slide 
* Bullet text 


Alignment Lă 


| Automatic | 


R biil 


2.3 Utilizarea formatelor implicite 


> Alegerea unui format implicit 


Egimal esw wi Microsoft PowerPoint vă pune la 


Eont.. 


Bullets and Numbering... 


Alignment » 
Line pacing... 
Change Casg... 


Beplace Fonts... 


J | Slide Layout 


meniul apărut după 


dispoziție diferite formate implicite pentru 
prezentări. Un format implicit conţine o 
schemă de culori şi o aranjare generală 
pentru fiecare diapozitiv de prezentare. 
Pentru a alege un format predefinit pentru 
prezentarea dumneavoastră, apelați din 
meniul Format funcţia Slide Design 
(Formă diapozitiv). 

Această funcţie o puteţi apela şi din 
ce ați dat click dreapta pe unul dintre 
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diapozitivele existente în prezentare. 

Pe ecran va apărea fereastra Slide Design (Formă 
diapozitiv) din care vă alegeţi formatul dorit. Pentru a 
aplica formatul dorit daţi un click pe acesta. Această 
acţiune va aplica formatul respectiv tuturor diapozitivelor 
prezentării. 

Dacă doriţi să aplicaţi formatul respectiv numai unui 
diapozitiv sau anumitor diapozitive selectate apăsaţi săgeta 
din dreapta formatului dorit şi alegeţi opţiunea Apply to Selected Slides (Se aplică 
diapozitivelor selectate). 


“Apply to All Slides 


i Use for All New Presentations 


Show Large Previews 


EJ Browse... Dacă doriți să aplicaţi prezentării un format existent în altă locație decât 

cea implicită apăsați butonul Browse (Răsfoire) existent în partea de 
jos a ferestrei Slide Design (Formă diapozitiv). Pe ecran va apărea fereastra Apply 
Design Template (Se aplică şablon formă) din care vă alegeţi calea către formatul 
dorit şi apoi pentru a aplica formatul respectiv va trebui să apăsați butonul Apply (Se 
aplică). 


Apply Design Template 


i — — 
4 Templates | 
z = Za 
IO BUTTONS 
D MseNewrileltems 
| D Presentation Designs 
U THEMES11 
i Glass design template.pot 


Melancholy abstract design template.pot 
Natural wonders design template.pot 
Presentation3.pot 

Shake 1 design template,pot 
Technological awakening design templat... 


All PowerPoint Files (*,ppt;*.pot;*.pps) | 


2.4 Master Slide (Coordonatorul de diapozitive) 


Un diapozitiv special oferit de Microsoft PowerPoint este Master Slide 
(Coordonator de diapozitiv) care conferă prezentării consistență şi un aspect 
profesional. Un master slide este util atunci când doriţi ca toate diapozitivele să aibă 
aceeaşi culoare, acelaşi antet sau subsol sau să conţină o anumită imagine. 

Atunci când doriţi să realizați anumite modificări asupra tuturor diapozitivelor din 
prezentare, nu trebuie să realizați modificările asupra fiecărui diapozitiv în parte. Puteţi 
realiza modificările dorite asupra coordonatorului de diapozitive şi Microsoft 
PowerPoint realizează automat modificările atât asupra tuturor diapozitivelor 
prezentării, cât şi asupra noilor diapozitive pe care le adăugaţi. De exemplu dacă 
modificaţi culoarea titului în Master Slide (Coordonator de diapozitiv), PowerPoint 
va modifica automat culoarea titlului în toate diapozitivele existente în prezentare. 
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Pentru a afişa acest diapozitiv apelaţi din meniul View (Vizualizare) funcţia 


Master - Slide Master (Coordonator -— 
Coordonator de diapozitiv). View Insert Farmat si Slide Show “Window 
Pe ecran va apărea un diapozitiv asupra [E Normal E ră Ji 
căruia realizați modificările dorite. EE] Slide Sorter 
În cadrul Slide Master, există 2 tipuri de EJ slide Show F5 
diapozitive: z 


- title master - controlează formatarea 


textului (fontul, dimensiunea, culoarea), culoarea 
fundalului şi efectele din diapozitivele de tip titlu. Modificările operate în title master vor 
avea efect numai asupra diapozitivelor de tip titlu. Diapozitivul de tip titlu este de 
obicei primul diapozitiv dintr-o prezentare şi introduce audiența în subiectul 
prezentării. De asemenea, diapozitivele de tip titlu pot fi utilizate în cadrul unei 
prezentări pentru a prezenta principalele secțiuni. 

- slide master - controlează formatarea textului (fontul, dimensiunea, 
culoarea), culoarea şi poziția marcatorilor, culoarea fundalului şi efectele din toate 
celelalte diapozitive, exceptându-le pe cele de tip titlu. Modificările operate în slide 
master vor avea efect numai asupra diapozitivelor care nu sunt de tip titlu (de 
exemplu: diapozitive de tip grafic, de tip tabel, text şi marcatori, organigrame, etc). 

Astfel, după ce aţi intrat în vizualizarea Slide Master (Coordonator de 
diapozitiv), în panoul Slides (Diapozitive) din stânga, executaţi click pe Title Master. 
Dacă această opţiune nu este afişată, pe bara Slide Master View (Vizualizare 
coordonator diapozitive), executaţi click pe butonul Insert new title master 


(Inserare coordonator nou de titlu) E 


Cab le wi Mn ia 
Bt nt Pnt am iti 
——_ 


4«—— Slide Master 


După ce ați realizat modificările dorite, RITTER A x 
pentru a ieşi din vizualizarea Master Slide SE i, E E | „Diaei Mt agieniista 
(Coordonator de diapozitiv), din bara de JAR ta a EL 
instrumente Slide Master View (Vizualizare coordonator diapozitive) apăsați 
butonul Close Master View (inchidere vizualizare coordonator), sau alegeți din 
meniul View (Vizualizare) opțiunea Normal. 


308 


> Introducerea, ştergerea unei imagini, obiect în 
Master slide (coordonatorul de diapozitive) 


Show Window kiep Dacă aveți o imagine sau un obiect care 
Dă doriți să apară în fiecare diapozitiv, 
9-18-17 i... pentru a nu introduce manual imaginea în 
fiecare diapozitiv, alegeți introducerea 
imaginii în Master Slide (Coordonatorul 
de diapozitive). Această imagine va 
apărea pe fiecare diapozitiv în locul unde 
ați introdus-o în Master Slide (Coordonatorul de diapozitive). 

Pentru a introduce o imagine apelați din meniul Insert (Inserare) funcția Picture - 
From File (Imagine - Din fişier). Din 
fereastra apărută alegeţi imaginea pe care 
doriți să o inseraţi şi apoi apăsaţi butonul 
Insert (Inserare). 

Imaginea va apărea în Master Slide 
(Coordonatorul de diapozitive) şi o puteți 
poziționa unde doriţi dumneavoastră. 

Pentru a şterge o imagine din Master Slide (Coordonatorul de diapozitive) va 
trebui să selectați imaginea respectivă şi apoi să apăsaţi una din tastele Delete sau 
Backspace existente pe tastatură. 

Tot cu ajutorul comenzii Insert (Inserare) puteţi introduce în Master Slide 
(Coordonatorul de diapozitive) diferite obiecte ca: WordArt, scheme organizatorice 
şi altele. 


Slide Number 


Date and Jime... 


Diagram.. 


> Adăugarea textului în subsol, pentru un diapozitiv sau pentru 
toate diapozitivele 


Dacă doriți introducerea unui text în subsolul unui diapozitiv sau a! tuturor 
diapozitivelor alegeți din meniul View (Vizualizare) funcţia Header and Footer (Antet 
şi subsol). Această funcţie va 
deschide fereastra Header and 
Footer (Antet şi subsol). 

Pentru a introduce un subsol 
selectați căsuţa Footer (Subsol) 
şi apoi în câmpul de editare 
introduceți textul dorit. Dacă nu 
doriți ca acest text să apară şi pe 
primul diapozitiv selectaţi 
opțiunea Don't show on title 
slide (Nu se afişează la 
diapozitivul titlu). Pentru a 
introduce acest subsol doar în Fi -me >= 
diapozitivul curent apăsaţi butonul 
Apply (Se aplică), pentru a 
introduce subsolul în toate 
diapozitivele prezentării apăsați butonul Apply to All (Se aplică pentru toate). 


ga 
| ~M 
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> Adăugarea automată a numerelor diapozitivelor pentru un 
diapozitiv sau pentru toate diapozitivele 


Dacă doriți să numerotaţi un diapozitiv sau toate diapozitivele prezentării, alegeți 
din meniul View (Vizualizare) funcţia Header and Footer (Antet şi subsol). Această 
funcţie va deschide fereastra f 
Header and Footer (Antet şi 
subsol) în care va trebui să 
bifați caseta Slide Number 
(Număr diapozitiv). 

Dacă nu doriți ca primul 
diapozitiv să fie numerotat 
selectați opțiunea Don't show 
on title slide (Nu se afişează 
la diapozitivul titlu). Pentru a 
numerota doar  diapozitivul 
curent apăsaţi butonul Apply 
(Se aplică); pentru a numerota 
toate  diapozitivele prezentării 
apăsați butonul Apply to All 
(Se aplică pentru toate). 


> Adăugarea automată a datei calendaristice pentru un diapozitiv 
sau pentru toate diapozitivele 


Dacă doriţi să adăugaţi data 
calendaristică într-un diapozitiv 
sau în toate  diapozitivele 
prezentării, alegeți din meniul 
View (Vizualizare) functia 
Header and Footer (Antet şi 
subsol). Această funcţie va 
deschide fereastra Header and 
Footer (Antet şi subsol) în 
care va trebui să bifaţi caseta - 
Date and time (Dată şi timp). Es s 

Dacă doriți ca data să fie l 
actualizată automat, bifatți 
optiunea Update automatically 
(Actualizare automată). 

Dacă nu doriți ca data să apară în primul diapozitiv, selectați optiunea Don’t show 
on title slide (Nu se afişează la diapozitivul titlu). Pentru a afişa data doar în 
diapozitivul curent apăsați butonul Apply (Se aplică); pentru a afişa data în toate 
diapozitivele prezentării apăsați butonul Apply to All (Se aplică pentru toate). 
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Lecţia 3 
Formatare text, tabele şi imagini 


3.1 Introducerea şi formatarea textului 
> Adăugarea textului într-un diapozitiv 


Textul este introdus prin acţionarea tastaturii, iar în momentul în care se ajunge la 
capătul rândului, cursorul continuă 


automat pe rândul următor. Pentru a i F 
introduce un text, va trebui să dati <  @ Click to add text 
un click în zona în care scrie Click i 
to add text (Se face click pentru ' 
adăugare text) şi apoi puteți introduce textul dorit. 

Pentru a părăsi caseta de text, se apasă tasta Esc sau se execută click în afara 
casetei de text. 

Dacă pe lângă casetele de text existente, se mai doreşte introducerea unora noi, 
se apasă butonul ÊJ din bara Drawing (Desenare). Apoi se execută click în locul 
unde se doreşte a fi poziționată caseta respectivă şi se scrie textul dorit. 


> Inserarea şi editarea notelor de subsol şi comentariilor într-un 
diapozitiv 


Notele de subsol reprezintă texte descriptive adăugate de dumneavoastră în 
prezentare pentru a ţine minte ca atunci când ajungeţi la un anumit diapozitiv să oferiţi 
explicații suplimentare. 

Avantajul acestor note constă în faptul că ele nu sunt vizibile în timpul prezentării 
de către auditoriu, dumneavoastră putându-le printa pentru a vă uşura prezentarea. 

Pentru a insera note într-un diapozitiv, este recomadabil să lucraţi cu vizualizarea 
Normal (în partea de sus a ferestrei puteți accesa fie modul Outline (Schiţă), fie 
modul Slides (Diapozitiv)). Selectaţi diapozitivul căruia doriți să îi adăugaţi o notă de 
subsol şi apoi în partea de jos a ferestrei dați un click în câmpul Click to add notes 
(Se face click pentru adăugare note) şi scrieţi textul dorit. 
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» Click to add text 


În acest câmp, puteţi introduce şi diferite simboluri cu ajutorul comenzii Insert-Symbol 
(Inserare — Simbol). 


Comentariul este o notă care se poate adăuga la o literă sau la un cuvânt din 
diapozitiv sau la un diapozitiv întreg. Comentariile se utilizează atunci când doriţi ca 
alte persoane să examineze şi să ofere feedback despre prezentarea pe care ați 


creat-o sau atunci când colegii vă solicită feedback la o prezentare. 

Comanda Comment vă permite adăugarea comentariilor în slide-urile prezentării. 
diapozitiv) şi alegeţi comanda Comment (Comentariu) din Tools 
meniul Insert (Inserare). În caseta de text apărută, z 

New Slide Ctrl+M 
Reviewing (Recenzie) este afişată automat atunci când 
adăugați un comentariu. Cu ajutorul acestei bare puteți 
ascunde comentarii existente. Dacă doriţi să repoziționați un comentariu în cadrul unui 
diapozitiv, executați click pe comentariu pentru a-l selecta, plasați mouse-ul pe 
| Beviewers D922 - B-a X 


Pentru aceasta, afişați folia în modul de vizualizare Slide View (Vizualizare 
introduceți textul comentariului. Bara de instrumente 

insera comentarii suplimentare, puteți naviga între comentarii şi puteți afişa sau 
cadranul lui şi trageți-l în poziția dorită. 


Comentariile pot fi ascunse executând click pe butonul Show/ Hide comment 
(Afişare/ ascundere marcaj) de pe bara de instrumente Reviewing (Recenzie). 
Pentru ştergerea unui comentariu se poate folosi butonul Delete comment (Ştergere 
comentariu) de pe aceeaşi bară. 


312 


> Anularea şi refacerea comenzilor 


Powerpoint permite anularea majorităţii operaţiilor efectuate, cum ar fi 
introducerea textelor, ştergerea, deplasarea, copierea şi formatarea textelor. Una 
dintre cele mai importante aspecte ale caracteristicii programului Powerpoint o 
constituie posibilitatea de anulare a mai multor acțiuni, nu numai a celei mai recente. 


Atenţie!!! Efectul unor anumite comenzi, cum ar fi salvarea prezentării sau tipărirea 
ei nu pot fi anulate. 


> În momentul în care s-a greşit ceva în introducerea 
datelor se apelează funcţia Undo (Anulare) pentru 
a anula ultima operațiune efectuată. Funcţia Undo = 
(Anulare) se găseşte în meniul Edit - Undo (Editare — Anulare) sau în 


pictograma ELE aflată pe bara de instrumente. 


Se observă că apăsarea tastelor Ctrl+Z realizează anularea ultimei operaţii. 
> Opusă funcției Undo (Anulare) este Ear View msa Format Tools Slide Sho' 


funcţia Redo (Refacere) care realizează 
refacerea ultimei operaţii anulate. Funcţia 
Redo (Refacere) se găseşte în meniul 
Edit (Editare) asemănător funcţiei Undo (Anulare) sau în pictograma 


existentă ** ” de pe bara de instrumente. 


Se observă că şi apăsarea tastelor Ctrl+Y realizează refacerea ultimei operaţii 


anulate. 


>  Formatarea textului 


După introducerea textului puteţi alege opţiunea de formatare a acestuia. Din 
GE DI meniul Format apelati opțiunea Font. Se va deschide 


: P ~; următoarea fereastră de dialog: 
eon E Foni 
me 


B Monotype Corsiva 
E MS Outlook 
l T Symbol 
i Tahoma 


În prima parte a ferestrei se poate modifica tipul de font, stilul şi dimensiunea 
acestuia, doar printr-un simplu click pe opțiunea dorită. 
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Tipul Stilul 
Fontului fontului Dimensiunea Fontului 


Copperplate Gothic Bold 
Ih Copperplate Gothic Light 


Pentru a alege o culoare specială va trebui să dați click pe 
meniul  derulant Color 
(Culoare) ce deschide o 
nouă fereastră din care se 
poate alege o culoare 
pentru font. Dacă totuşi nu 
sunteți mulțumit de culorile prezentate şi doriţi 
o nuanţă specială puteţi opta pentru a o realiza 
apăsând pe butonul More Colors (Mai multe 
culori). 

Se va deschide fereastra Colors (Culori) unde 
vă puteți crea orice culoare doriți prin 
combinarea unor culori. Culoarea dorită se 
poate obţine prin deplasarea crucii albe în 
fereastra Colors (Culori) spre nuanţa dorită. 
Intensitatea culorii se modifică prin deplasarea 
săgeții negre din partea dreaptă î în sus sau în jos după cum doriţi. 

În fereastra de dialog Font mai apar şi alte efecte, ce pot fi activate prin marcarea 
acestora printr-un simplu click. Fiecare 
efect va fi atribuit doar textului dinainte 
selectat. Efectele mai importante sunt: 
Underline  (Subliniere) care subliniază 
textul şi Shadow (Umbră) ce îi oferă 
textului selectat o uşoară umbră, 
Superscript (Exponent) este opțiunea 
necesară pentru a scrie textul selectat ca 
exponent şi Subscript (Indice) scrie textul selectat ca indice. 

Pentru a face definitive modificările va trebui apăsată tasta OK. În caz contrar 
apăsarea tastei Cancel (Revocare) va lăsa textul aşa cum era. 

Puteţi economisi timp făcând aceste lucruri prin intermediul butoanelor prezente 
pe bara de formatare. Astfel, pentru: 

- a scrie mai îngroşat va trebui aleasă opțiunea Bold (Aldin) prin apăsarea 


butonului E sau prin apăsarea simultană a tastelor Ctrl+B. 
- a scrie înclinat se va alege opțiunea Italic (cursiv) prin apăsarea 


butonului i sau prin apăsarea simultană a tastelor Ctri+I. 
- a sublinia textul veţi alege opțiunea Underline (Subliniere) apăsând 


butonul u sau prin apăsarea simultană a tastelor Ctrl+U. 
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- a schimba culoarea fontului apăsaţi butonul & - 


- a schimba fontul sau dimensiunea acestuia, alegeţi caracterele dorite din 
meniurile derulante existente pe bara de instrumente 
| Normal ~ Times NewRor = 1: + | 


- a adăuga o umbră textului selectat apăsaţi butonul GS existent în bara de 
instrumente a aplicației. 


Pentru alinirea textului apelați meniul Format- 
Alignment (Format - Aliniere) şi apoi alegeți 
opţiunea dorită. 


Replace Fonts... 


Pentru a economisi timp puteți lucra şi cu butoanele din bara de instrumente. 


poa 
=~ Lastânga = sau puteți apăsa combinaţia de taste Ctri+L 


-  Centrat sau puteți apăsa combinaţia de taste Ctri+E 
- La dreapta = sau puteți apăsa combinaţia de taste Ctrl+R 
- Justified sau puteţi apăsa combinaţia de taste Ctrl+J 


De asemenea, puteți transforma toate caracterele unui text în 
litere mari. Pentru a realiza acest lucru selectaţi textul dorit şi apoi 
din meniul Format alegeţi opțiunea Change Case (Modificare 
după caz), ce va deschide fereastra Change Case (Modificare 
litere mari/mici) din care vă alegeți opțiunea dorită. 
= Sentence case (Caz propoziţie) — converteşte în majusculă prima literă a 
primului cuvânt dintr-o propoziție 
= lowercase (minuscule) — converteşte toate caracterele în minuscule 
= UPPERCASE (MAJUSCULE) — converteşte toate caracterele în majuscule 
a Title Case (Caz Titlu) — converteşte prima literă a fiecărui cuvânt în majusculă 
a  tOGGLE cASE (cAZ cOMUTARE) — converteşte majusculele în minuscule şi 
invers 


Change Case ai i Pomp E 
a Modificare litere mari/mici x 


Cancel | (O minuscule kad 


r 
| 


(O MAJUSCULE 


(O Caz titlu 
(O cAZ cOMUTARE 
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> Schimbarea spațiului între paragrafe 


| Format Pentru a schimba spaţierea între diferite paragrafe selectaţi 
paragrafele asupra cărora doriţi să realizați modificările şi 
apoi din meniul Format selectaţi opțiunea Line Spacing 
(Interlinie). 

În fereastra apărută pe ecran selectaţi dimensiunile dorite. 


pacinc 


Pentru a observa 
modificările făcute 
apăsaţi butonul 
Preview (Examinare) 


> Aplicarea diferiților marcatori 


O altă modalitate de evidenţiere a paragrafelor existente într- 
un diapozitiv este cea cu ajutorul marcatorilor din meniul 
Format — Bullets and Numbering (Format — Marcatori şi 
numerotare). Această opțiune deschide o fereastră de dialog 
din care vă puteți alege simboluri diverse. 


Textele prevăzute cu marcatori nu se află întotdeauna pe aceeaşi treaptă 
ierarhică. Programul Powerpoint ordonează marcatorii pe cinci niveluri. Când 
introduceţi un nou marcator, acesta este pus în mod automat pe acelaşi nivel cu cel 
anterior. Când introduceţi un text, puteţi pune un marcator 
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- pe un nivel inferior cu ajutorul tastei Tab 
- pe un nivel superior cu ajutorul combinației Shift + Tab 
Tipurile de marcatori şi numerotare sunt: 


> Bulleted (cu marcatori) — se introduc diferite simboluri pentru a se remarca 
mai uşor anumite paragrafe. 


+ nd > 
4 = 
+- > 


> Numbered (numerotat) — oferă posibilitatea de a ordona paragrafele din 
diapozitiv cu ajutorul cifrelor arabe sau al literelor. 


a r F. 2 În acelaşi meniu deschis se mai poate 
ze: |100 =] %oftext Color: |! , ; 

E: E 3? han so 12 alege din meniul derulant Color 
(Culoare) culoarea pe care doriţi să o conţină marcatorul respectiv sau puteți alege şi 
dimensiunea acestuia exprimat procentual în funcţie de mărimea caracterelor textului. 


Pentru a introduce automat un marcator se poate da click pe imaginea 


1— r= 
— .— 
— 3— 


| corespunzătoare din bara de instrumente 


3.2 Copierea şi mutarea textului 


> Copierea şi mutarea textului 


Odată introdus un text, acesta poate fi repoziționat sau copiat în foliile prezentării, 
în orice moment al sesiunii de editare. Programul Powerpoint pune la dispoziția 
utilizatorului mai multe metode de realizare a acestor operații. 

Copierea şi mutarea textului în diferite părți ale fişierului, sau chiar în fişiere 
diferite, este posibilă datorită existenţei Clipboard-ului. Clipboardul este o memorie 
temporară, folosită la păstrarea pe termen scurt a cuvintelor, imaginilor sau 
diagramelor mutate sau copiate. 

Pentru a copia un text în altă parte a diapozitivului sau între diapozitive diferite, se 
selectează textul care se doreşte copiat, după care se optează pentru una din 
următoarele variante: 

- se alege opțiunea Copy (Copiere) din meniul Edit (Editare) 

- se foloseşte combinaţia de taste Ctrl+C 

- se execută click pe pictograma “À aflată în bara Edt LB Inset Fom: 

de instrumente )  UndoClear Ctl+Z 

- se execută click dreapta mouse şi din meniul = 

contextual se alege comanda Copy (Copiere) ă 


Cut Ctrl 
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În acest moment, textul este copiat în Clipboard, rămânând în continuare şi pe 
ecran. Apoi, se poziţionează punctul de inserţie unde se doreşte a îi copiat textul, 
după care se alege una din variantele de mai jos: 


Edit | View Insert Forme i TA £ P n 

4) Undo Clear - se alege opțiunea Paste (Lipire) din meniul Edit 
I — (Editare) 

Ai Cut Ctrl - se foloseşte combinaţia de taste Ctrl+V. 


Că Cop Ctrl. 
d Office Clipboard... 


=- se execută click pe pictograma 2 aflată în bara de 
instrumente 

- se execută click dreapta mouse şi din meniul 
contextual se alege comanda Paste (Lipire) 
În acest moment, textul este readus din Clipboard în poziția curentă a punctului de 

inserție. 


Pentru a muta un text în altă parte a diapozitivului sau între diapozitive diferite, se 
selectează textul care se doreşte mutat, după care se optează pentru una din 
următoarele variante: 

- se alege opţiunea Cut (Decupare) din meniul Edit (Editare) 

- se foloseşte combinaţia de taste Ctrl+X Eat We _jnsert Format 


- se execută click pe pictograma $ aflată în 1) Undo Typing Ctri+Z 
bara de instrumente Pi O 

- se execută click dreapta mouse şi din meniul Fig cu > i ea 7] 

contextual se alege comanda Cut (Decupare) 

În acest moment, textul selectat dispare de pe ecran, fiind transferat în Clipboard. 
Apoi, se poziţionează mouse-ul în locul unde se doreşte mutat textul şi se alege 
comanda Paste (Lipire), folosind una din variantele prezentate mai sus, textul fiind 
readus din Clipboard în fişier. 


> Pentru a copia elementele de formatare ale unui text, se selectează textul a 


cărui elemente de formatare dorim să le copiem, se apasă butonul d din bara de 
instrumente standard. Indicatorul mouse-ului se transformă într-un cursor cu formă de 
bară lângă care se află imaginea unei pensule. Se selectează textul căruia i se va 
aplica formatarea, după care se eliberează butonul mouse-ului.. 


3.3 Ştergerea textului 

Ştergerea textului se realizează prin apăsarea tastelor Backspace (ştergerea 
făcându-se în direcţia €) sau prin apăsarea tastei Delete (ştergerea făcându-se în 
direcţia -). Ştergerea se poate face caracter cu caracter sau selectând un paragraf şi 
ştergându-l apăsând pe butonul Delete sau Backspace o singură dată. 


3.4 Tabele 
> Crearea tabelelor 


Pentru cazul în care aveți nevoie de o folie care să conțină un tabel, programul 
Powerpoint deține şi un layout pentru tabele Word. Pentru aceasta, alegeţi comanda 
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New Slide (Diapozitiv nou) din meniul Insert (Inserare) şi din lista layout-urilor 
alegeţi folia de tip Title and table (Titlu şi tabel). 

Executaţi dublu click în zona în care scrie Double (LEI 
click to add table (Se face dublu click pentru a 
adăuga un tabel) şi stabiliți numărul de linii şi 
coloane. 


> Formatarea tabelelor 


Formatarea tabelelor se realizează prin intermediul barei de instrumente Tables 
and Borders (Tabele şi Bourduri). 


De aici modificaţi culoarea 
liniei 


De aici alegeți tipul de 
linie pe care îl doriţi 


Tables and orders 


E A E 


n ETIES: 


De aici modificaţi culoarea 
de umplere a celulei. 


3.5 Lucrul cu imagini 

> Inserarea imaginilor 

Uneori aveţi nevoie şi de alte elemente decât text pe care să le introduceți în 
prezentare, ca de exemplu: foi de calcul, imagini, alte documente. Pentru aceasta 


folosiți meniul Insert (Inserare). Pentru a avea în document diferite imagini puteți 
alege una dintre cele două opțiuni: 


Inset Format TW Slide Show Window Help 
a - J NewSide Ctt 
- Inserarea clipart-urilor — cu ajutorul fucției Insert 


Slide Nymber 
: — Picture — Clipart (Inserare Date and Jime.. 
i cipa DX — Imagine - Miniatură) sau Symbol. 
Search for: | prin apăsarea butonului A 
leu ag [=] | din bara de instrumente Drawing (Desen). 
ca RE Pe ecran va apărea în partea dreaptă fereastra Clip Art 
CER (Miniatură). Pentru a selecta o imagine dintr-o anumită 
Raciliza eE A categorie scrieți în câmpul Search for (Căutare) numele 
categoriei dorite şi apoi apăsați butonul Go (Salt). Dacă doriți 


să fie afişate toate imaginile existente în cadrul galeriei de 
imagini apăsați butonul Go (Salt) fără a scrie nimic în cadrul 
| câmpului Search for (Căutare). Puteți rafina căutarea şi mai 
mult cu ajutorul câmpurilor Search in (Căutare în) şi Results 
should be (Rezultatele ar fi). 
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Pentru a insera imaginea dorită dați un simplu click pe 
aceasta sau apăsaţi săgeata existentă în dreapta imaginii 
şi alegeți opțiunea Insert (Inserare). Acum imaginea va 
apărea în cadrul diapozitivului selectat şi o puteţi muta în 
orice loc doriţi dumnevoastră. 


ə Primul rand de text ză 


t v 
ata 
a h 
m ECDL & 
taa 


- Inserarea unei imagini — se foloseşte funcția Insert — Picture - From File 


(Inserare — Imagine - Din fişier) sau se apasă butonul din bara de 

instrumente Drawing (Desen). 

Această funcţie deschide următoarea fereastră, din care puteți alege imaginea pe 
care doriți să o inserați. 


De aici se alege calea către 
imagine 


1) Sample Pictures s 


Sunset jpg Water les pg 


E Pentru a 
Dimensions. 800 x 600 | P 
Type: JPEG Image insera 
Size: 103 KB imaginea 
- - —— = apăsați 
butonul Insert 
(Inserare) 
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> Copierea şi mutarea imaginilor 


Pentru a copia sau muta o imagine în altă folie a prezentării sau în altă 
prezentare va trebui să lucraţi cu funcţiile Copy — Paste (Copiere — Lipire) (pentru 
copiere) şi Cut — Paste (Decupare — Lipire) (pentru mutare). 


>  Redimensionarea imaginilor 


În primul rând va trebui să selectați imaginea dorită. 
Selectarea imaginii se face printr-un click pe aceasta. Imaginea 
va apărea într-un pătrat încadrat de 8 puncte. 

Acum puteți modifica dimensiunea obiectului plasând 
cursorul mouse-ului pe unul din cele 8 puncte. Cursorul va avea 
diferite forme în funcţie de punctul deasupra căruia îl plasați. 
Dacă plasați cursorul în punctele din laterale cursorul va avea 


PF 


următoarea formă: . Cursorul plasat deasupra punctelor 


din mijloc în partea de sus sau jos a obiectului va arăta; . Cursorul plasat în 
celelalte puncte va fi de forma: a sau By 3 


Puteţi chiar deplasa obiectul. În acest caz, va trebui să plasați cursorul deasupra 


obiectului până în momentul în care cursorul devine: $ . Acum, tinând apăsată 
tasta stângă a mouse-ului, puteți deplasa imaginea în orice parte a diapozitivului doriti. 


Dacă se doreşte ca imaginea E 
să aibă o anumită dimensiune 
stabilită, se execută click dreapta 
pe imagine şi se alege opţiunea 
Format Picture (Formatare 
imagine). În fereastra Size 
(Dimensiune) se stabileşte 
înălțimea şi lățimea imaginii, nu 
înainte de a debifa caseta Lock 
aspect ratio (Blocarea raport 
aspect). 


> Ştergerea imaginilor 


Pentru a şterge imaginea, 
trebuie să o selectați şi apoi să 
apăsați una din tastele Back 
Space sau Delete. 
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Lecţia 4 
Grafice şi scheme organizatorice 


4.1 Utilizarea graficelor şi a diagramelor 


> Introducerea, modificarea datelor pentru diferite tipuri de grafice 


Pentru a crea un grafic, în cadrul unui diapozitiv, va trebui în primul rând să alegeți 
un format corespunzător pentru diapozitivul respectiv. 
Sh „ Formatul unui diapozitiv îl clu Kei fereastra Slide 
now Wi 

Layout (Aspect | 

diapozitiv), pe care o 
deschideţi apelând din 
meniul Format functia 
Slide Layout (Aspect 
diapozitiv) sau din meniul derulant apărut după 
ce ați executat click dreapta pe diapozitivul dorit. 

În fereastra Slide Layout (Aspect diapozitiv) 
alegeti tipul de diapozitiv Title and Chart (Titlu şi 
diagramă) şi apoi pentru a aplica acest format 
apăsați săgeata din partea dreaptă şi alegeți 
opțiunea Apply to Selected Slides (Se aplică la | Apply to Selected Sides 
diapozitivele selectate). | Reapply Layout 

Pentru a putea introduce date în noul 
diapozitiv va trebui să dați dublu click pe imaginea 
corespunzătoare. 


Eont... 


Bullets and Numbering. 


| Insert New Slide 


Pentru a putea 
introduce date daţi 


dublu click pe 
imaginea 
corespunzătoare 


Double click to add chart 


£ -» 
d.” 
Dic) 
me 
aean 


Pe ecran va apărea o fereastră Excel în care vă puteți introduce datele dorite. 
Datele se vor introduce ca în orice foaie de calcul. După introducerea datelor, pentru a 
finaliza graficul, va trebui să dați un click oriunde în afara graficului sau a ferestrei 
apărute. 
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to adu title 


AT cu Dacă aveți un grafic realizat şi doriți modificarea anumitor 
4, Copy date va trebui să editați graficul. Acest lucru se 
dă Paste realizează prin apelarea funcţiei Chart Object-Edit 


Ath Qtr 


| Save as Picture... 


(Obiect Chart — Edit), din meniul derulant apărut după ce 
ați dat click dreapta pe graficul pe care doriți să îl 
modificaţi. Pe ecran va apărea fereastra de editare în 


~ Show Picture Toolbar 


care puteți modifica datele. 


Puteti edita un grafic şi prin dublu click pe acesta. 


> Modificarea culorii de umplere a unui grafic 


După editarea graficului puteţi modifica culoarea de 
umplere a graficului. Aveţi două modalităţi ce vă permit să 
modificaţi culoarea de umplere a graficului. 

SA posibilitate, este să executaţi click dreapta pe grafic şi să alegeți funcţia 
Format Chart Area (Formatare suprafață diagramă). Această opțiune va deschide 
fereastra Format Chart Area (Formatare suprafață diagramă) în care vă alegeţi 
culoarea dorită. 
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În câmpul 


În câmpul Area 
Border (Suprafață) 
(Bordură) alegeți 
puteţi alege culoarea 
diferite care doriţi 
opțiuni să existe pe 
referitoare la fundalul 
chenarul graficului. 
graficului 


O modalitate mai rapidă de modificare a culorii de umplere a unui grafic este prin 


selectarea graficului şi apăsarea butonului | existent pe bara de instrumente a 
aplicației. 


> Modificarea culorii seriilor graficului 
Pentru a modifica culorile unei serii, din graficul deja definit, 
dați click dreapta pe aceasta şi selectaţi opțiunea Format 
Data Series (Formatare serie date). În această fereastră 
alegeți culoarea dorită, eventual şi alte opțiuni oferite de meniurile existente în această 
fereastră. 


> Modificarea tipului de grafic 
După editarea graficului creat, puteţi modifica tipul acestuia prin 
alegerea din meniul Chart (Diagramă) a funcţiei Chart Type (Tip 


de diagramă). În fereastra ce va apărea pe ecran vă puteți alege 


noul tip dorit pentru graficul dumneavoastră. 
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O modalitate mai rapidă de schimbare a tipului graficului este cu ajutorul 
butonului existent pe bara de instrumente a aplicației. 


4.2 Scheme organizatorice (organigrame) 


> Crearea unei scheme organizatorice 


Pentru a crea o schemă organizatorică în cadrul unui diapozitiv, va trebui în primul 
rând, să alegeți un format corespunzător pentru diapozitivul 
respectiv. Formatul unui diapozitiv îl alegeţi din fereastra Slide 
Layout (Aspect diapozitiv) pe care o deschideţi apelând din 
meniul Format funcţia Slide Layout (Aspect diapozitiv). 

În fereastra Slide Layout (Aspect diapozitiv), alegeți 
tipul dorit pentru diapozitiv, în cazul nostru opțiunea Title and 
Diagram or Organization Chart (Titlu şi nomogramă sau 
organigramă) şi apoi pentru a aplica acest format apăsați butonul Apply to Selected 
Slides (Se aplică la diapozitivele selectate). 

În noul diapozitiv, pentru a putea introduce date, va trebui să daţi dublu click pe 
imaginea corespunzătoare. 


Schema organizatori 
Pentru a putea 
introduce date dați 


dublu click pe 
imaginea 
ie] corespunzătoare 


Double click to add diagram or 
organization chart 
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Pe ecran va apărea fereastra Diagram Gallery (Galerie nomograme) din care vă 
alegeti tipul dorit pentru diagramă. 


Din această fereastră alegeți tipul dorit şi apoi apăsaţi butonul OK. În cadrul 
diapozitivului va apărea schema în care dumneavoastră puteți introduce datele dorite. 


Pe ecran va apare şi o bară de instrumente specifică. Cu ajutorul acesteia puteți 
realiza diferite modificări asupra schemei organizatorice. 


Organization Chart ” x 


Puteţi introduce alte nivele, noi subordonați, noi colegi sau chiar 
asistenţi. Pentru aceasta va trebui să selectaţi numele sau 
departamentul căruia doriţi să îi introduceţi noi colegi şi apoi din 
bara de instrumente specifică, apăsând butonul Insert Shape 
(Inserare formă) alegeți ceea ce doriţi (subordonat, coechipier 
sau asistent). 


Coworker 
Assistant 
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Puteţi modifica şi aspectul schemei organizatorice cu Layout || Select | Fit [+ 
ajutorul opțiunilor existente în meniul Layout (Aspect). =] 

Pentru a modifica structura organigramei (de exemplu = di 
pentru a o transforma pe lonescu Alina din coleg în asistent |a Both Hanging 
pentru Mihai Corina), se selectează caseta lonescu Alina şi se j 


trage cu mouse-ul, plasând-o peste caseta Mihai Corina. N Lt Hanno 
E Right Hanging 
Popescu lon AutoLayout 


Director General 


Petre Mihai 
Director Vanzari | 


lonescu Aina 
Psistem Marketing 


Mihai Corina 
Director Marketing 


> Ştergerea casetelor unei scheme organizatorice 


Pentru a şterge o casetă a schemei oraganizatorice, se execută click pe aceasta 
şi se apasă tasta Delete. 


> Copierea şi mutarea unei scheme organizatorice 


Pentru a copia o organigramă, se execută click pe conturul ei, apoi se alege 
funcția Copiere (Copy) prin una din modalitățile cunoscute, iar apoi se apelează 
funcția Lipire (Paste) pentru a plasa copia organigramei în noua locație. 

Pentru a muta o organigramă, se execută click pe conturul ei, apoi se alege 
funcția Decupare (Cut) prin una din modalităţile cunoscute, iar apoi se apelează 
funcția Lipire (Paste) pentru a muta organigrama în noua locaţie. 
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Lecţia 5 
Desenarea obiectelor 


5.1 Desenarea obiectelor 


> Adăugarea diferitelor tipuri de obiecte într-un diapozitiv 


Uneori aveţi nevoie de imagini mai complicate, pe care vi le puteți desena foarte 
uşor singuri cu ajutorul barei de instrumente Drawing (Desen). Această bară se 


activează prin apăsarea pe butonul de pe bara de instrumente Standard. Ea va 
apărea în partea de jos a ferestrei sub forma: 


Culoarea de 
umplere 


De aici alegeți diferite forme 
(dreptunghiuri, sfere, săgeți, linii) 


De aici alegeți 
culoarea cu care să 
scrieţi 


à Daia E Aitoihapona 


Culoarea liniei De aici adăugaţi 


diferite umbre 


De aici puteţi selecta 
formelor alese 


tipul de linie pe care îl 
doriţi 

Se efectuează click pe butonul AutoShapes (Forme 
automate) pentru a afişa un meniu cu categorii de forme 
predefinite. Se indică cu mouse-ul categoria aleasă, după care 
se selectează forma dorită din submeniul care apare. 
5 €% Se plasează indicatorul mouse-ului (în formă de cruce) în colțul 
cua din stânga-sus al regiunii unde se desenează forma respectivă, 
$D apoi se trage indicatorul mouse-ului pe diagonală în jos şi la 


0294 dreapta. Pentru a finaliza desenarea formei, se eliberează 
——— butonul mouse-ului. 


Sa Elowchat 
N Stars and Banners 


E [alouts , 


Toj Action Buttons Lă 
d More AutoShapes 


TR DR a e E = 
I Desen de probă 


> 
— 


>  Desenarea formelor perfecte 


Dacă doriți să desenați un pătrat perfect, alegeţi de pe bara de desenare forma 
dreptunghiulară şi menţineţi apăsată tasta Shift în timp ce trasați cu mouse-ul forma 
dorită. La fel se procedează dacă doriți să desenaţi un cerc: alegeţi o formă ovală şi 
ţineţi apăsată tasta Shift în timp ce desenați. 


> Introducerea textului în interiorul unui obiect grafic 
Pentru a introduce un text în interiorul unui obiect grafic, se execută click dreapta 


pe chenarul acestuia şi se alege opțiunea Add text (Adăugare text). Textul introdus 
se poate formata apoi ca orice text normal. 


Á% Cut 
Aa Copy 
( Paste 
Grouping Lă 


Order > 


> Rotirea unui obiect 


Puteţi realiza rotirea unui obiect 
alegând opţiunea Free Rotate 
|E Rotate Let 30° (Rotire liberă) din meniul ® 
A Rotate Bio = Drawing (Desenare) dar numai 
dh Fip Horizontal după ce aţi selectat obiectul pe care doriți să îl 
rotiți. Acum obiectul dumneavoastră apare 
încadrat de patru puncte. Pentru a-l roti, plasați 
cursorul mouse-ului deasupra unuia din punctele în jurul căruia doriţi să realizați 
rotirea obiectului şi rotiți obiectul până ajunge în poziția dorită. După ce aţi terminat, 
pentru a finaliza poziția obiectului, eliberați tasta mouse-ului. 


Reroute Connectors 


e 
E Edit Point 


Change AutoShape 


d 
Set AutoSh fault: 
EF a ape Defoe a FlpYyertical 


> Alinierea unui obiect într-un diapozitiv 


După crearea obiectelor, le puteți poziționa în orice parte a 
diapozitivului doriți, prin selectarea şi mutarea acestora cu 
ajutorul mouse-ului, sau puteți alege din meniul derulant 
apărut după ce ați dat click dreapta pe obiect opțiunea Format 
AutoShape (Formă automată). 

Pe ecran va apărea fereastra Format AutoShape (Formatare 
Formă Automată) în care selectați meniul Position (Poziție). 
În această fereastră alegeţi din meniurile derulante opțiunile 
dorite. 
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Top Left Corner 


>  Redimensionarea unui obiect grafic 


În primul rând va trebui să selectați desenul dorit. Selectarea desenului se face 
printr-un click stânga pe desen. Desenul va apărea într-un pătrat încadrat de 8 puncte. 
Acum, puteți modifica dimensiunea 
obiectului, plasând cursorul mouse-ului 
deasupra unuia din cele 8 puncte. 
Cursorul va avea diferite forme în funcție 
de punctul deasupra căruia îl plasați. 


$ core E Sara E MORII za ai 
E RH 


Desen de probă ` 
me A a S ma 


Dacă plasați cursorul în punctele din 
laterale acesta va avea următoarea formă: 


PONPEIA O AN: 


l h . Cursorul plasat deasupra punctelor din mijloc în partea de sus sau jos a 


obiectului va arăta: . Cursorul plasat în celelalte puncte va fi de forma: a sau 


Puteţi chiar deplasa obiectul. În acest caz va trebui să plasați cursorul deasupra 


obiectului până în momentul în care cursorul devine: $ . Acum tinând apăsată 
tasta stângă a mouse-ului puteți deplasa obiectul în orice parte a documentului doriti. 


> Gruparea şi degruparea obiectelor grafice 


Uneori când realizați desene complicate folositi diferite forme. Dacă vreți să mutați 
desenul în altă parte a documentului va fi foarte greu să mutati fiecare formă a lui. De 
aceea Microsoft PowerPoint oferă posibilitatea grupării formelor şi realizarea unui 
singur obiect, cu ajutorul funcţiei Draw - Group (Desenare - Grupare). 


Dacă aş dori să mut acest desen ar trebui să selectez fiecare obiect şi să îl mut. Dar 
este mult mai uşor să le grupez într-un singur obiect şi apoi să îl mut pe acesta. 

Pentru a selecta simultan toate obiectele va trebui ținută apăsată tasta Shift, în 
timp ce cu un click stânga al mouse-ului selectaţi toate obiectele. 

Obiectele selectate vor arăta: 


Observaţie: Fiecare obiect este incadrat de 8 puncte. 


După ce aţi selectat toate obiectele alegeţi din meniul Draw 
(Desenare) opțiunea Grup (Grupare) sau daţi un click dreapta pe ~“ 


obiectele pe care doriți să le grupaţi şi din meniul derulant apărut Order 
selectați opțiunea Group (Grupare). F cd... 
Pentru a putea alege opțiunea Group (Grupare) va trebui să Ea bl e SI 
selectați cel putin două obiecte. ici 
După realizarea grupării desenul va arăta ca un singur obiect şi va  , E mele 


fi încadrat totul de 8 puncte (atunci când îl selectaţi). 


Pi 
A CĂ 
FREE ERE Ata JA hu 2 
= da, Jurrien a AP 
| Desen de ropa D ~< “Exemplu > 
EE AEE, E A ad y «alui a “ui 
d i / Group 
+ ” 
"A af S m i 
L Sh 
Acum puteți muta foarte uşor desenul în orice parte a prezentării doriți. 
ò h a 
+ à ) 8 g) ] 
~ 
pree ai Ei T 
Desen de probă î-. b baoa m, 
„die ` $ xerhplu dă 
: PO SEE pa Pe OA 
l e a a N A 4 “1! Group 1 A 
e A n de 2000 á ; 9 g d 4 
A N 
o o m + o 


Se observă că se mută ambele obiecte, noua poziție fiind prezentată punctat. 
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Dacă uneori vreţi ca acest desen să nu mai fie grupat, puteți alege funcția 
Ungroup (Anulare grupare) din meniul Draw (Desenare). 


> Poziționarea unui obiect în cadrul altui obiect 


Atunci când aveți două obiecte şi doriţi ca un obiect să apară 
în interiorul celuilalt, dacă aai obiectul pur şi simplu în 
interiorul celuilalt obiect, 
acesta nu se va vedea. 
Să presupunem că 
dorim să introducem 
obiectul creat anterior 
într-un alt obiect. Acesta 
nu se va vedea fiind 
ascuns în spatele 
obiectului nou. 

Pentru a putea vedea 
ambele obiecte, va trebui să dați click dreapta 
pe unul dintre acestea şi din meniul derulant 
apărut din opțiunea Order (Ordine) să alegeți 
ceea ce doriți (dacă daţi click dreapta pe 
obiectul curent va trebui să alegeţi opțiunea 
Bring to front (Aducere în prim plan) pentru a aduce obiectul în față, sau dacă dați 
click dreapta pe celălalt obiect alegeţi opțiunea Sent to back 
(trimitere în ultimul plan)). 

Acum pe ecran vor apărea ambele obiecte unul în interiorul © 
celuilalt. Puteţi chiar să realizați o grupare a acestora cu 
ajutorul comenzii Group (Grupare). 


Paste 
Şave as Picture... 


Add Text 


i Grouping 


Set AutoShape Defaults ye 
A Custom Animation.. 


Bring Forward 
i Action Settings.. 


Send Backward 
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Lecţia 6 
Efecte aplicate diapozitivelor 


6.1 Animaţia textului şi a imaginilor unui diapozitiv 


Slide Show | Windaw Heb. Pentru a face prezentarea mai plăcută, puteți adăuga diferite 


W view Show F> animații textului, obiectelor, imaginilor existente într-un 

Set Up Show... diapozitiv. Acest lucru se realizează prin apelarea din meniul 

| Action Buttons » Slide Show (Expunere diapozitive) a funcţiei Custom 
Gl Animation Schemes.. Animation (Animație particularizată). 


TE] tuamAnmaon Apelarea acestei funcţii va deschide fereastra Custom 
Animation (Animație particularizată) din care vă alegeți 
efectele pe care doriți să le aplicaţi diferitelor obiecte existente în cadrul diapozitivului. 


Pentru a adăuga o animaţie unui obiect sau unui text 
selectați obiectul dorit (sau obiectele dorite) şi apoi din 
fereastra Custom Animation (Animaţie particularizată) 
apăsați butonul Add Effect (Adăugare efect) şi apoi 
alegeți efectul dorit. 


| 

| 

| 

> . _ Remos | 
Modify effect | 
LL = ——A4 
Start: sp: | 


Property: 


Speed: 
] * jà ci 
$f Emphasis  » 2 Blinds 
Select an element of the side, | 
then cick "Add Effect” to add PE Ezi » 13 3. Box 


aruimation, 


H Motion Paths » X 4. Checkerboard 
Acum în dreptul obiectului cu animaţie va apărea un număr care 
va arăta ordinea de apariţie a obiectelor animate. 

În cadrul ferestrei Custom Animation (Animaţie 
particularizată) puteți modifica opțiunile efectului ales. Din cadrul 
meniului Start (Pornire) alegeți când doriţi să înceapă animația obiectului ales 
- la un click de mouse — opțiunea On Click 


sat J daue 


Property: Yí } - odată cu precedentul obiect animat — With 
; i Previous (Cu precedentul) 
with Previous 
Speed; su - la un anumit interval de timp după 


After Previoub precedentul obiect animat — After Previous 


(După precedentul) 


Puteţi modifica şi alte opţiuni ale efectului dacă executați click 
dreapta pe acesta şi apoi din meniul derulant apărut alegeți H) Start On Click 


opțiunea dorită. | Start With Previous 


i A „N Start After Previous 
Pentru a şterge un efect animat selectaţi efectul pe care doriţi | Pre 


să îl ştergeţi şi apoi apăsaţi butonul Remove (Eliminare) E iu 
aae] din fereastra Custom Animation (Animație | ShowAdvanced Timeline 


particularizată). Bemove 
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6.2 Efectele aplicate diapozitivelor 


Slide Show | Window -m 


Puteți aplica diferite efecte şi asupra 

B Len Shog prezentări. Pentru aceasta, alegeți din 

setup show meniul Slide Show (Expunere 
Action Buttons > 


diapozitive) opțiunea Slide Transition 
(Tranziție diapozitiv). 

În fereastra Slide Transition (Tranziție 
între diapozitive) alegeți efectul pe care 
doriți să îl aplicaţi. In mod implicit acesta se aplică diapozitivului 
selectat. Dacă doriți ca acest efect să fie aplicat întregii 
prezentări apăsați butonul Ap ply ia All Slides (Se aplică la 
 Apphy ma șa 


jes 
toate diapozitivele) APE to PA SIISE. 
dorit. 


E: | Animation Schemes.. 
P Custom Animation 


după ce ați selectat efectul 


diapozitivelor unei 


| Slide Transition Zdi 
Apply to selected slides: 


Blinds Horizontal 
Blinds Vertical 
Box In 

Box Out 


Checkerboard Across 
Checkerboard Down 
Comb Horizontal 
Comb Vertical 

Cover Down 


În cadrul ferestrei Slide Transition (Tranziție între diapozitive) vă puteți defini 
propriile opțiuni asupra efectelor diapozitivelor. 


Modify transition 
Speed: Fast E 


În cadrul câmpului Modify transition (Modificare 
tranziție) vă alegeți cât de repede doriți să treacă 
animația (din cadrul meniului Speed (Viteză)) sau 
dacă doriți să se audă un anumit sunet la fiecare 
schimbare a diapozitivului (din cadrul meniului 


[E Loop until next sound Sound (Sunet)). 


Din cadrul câmpului Advance slide 
(Avansare diapozitiv) vă alegeți modul în care 
doriţi să se realizeze animația: 

- la un click de mouse — opţiunea On 

mouse click (cand se face click cu 
mausul) 


Advance slide 


[M On mouse click 
[T Automatically after 


- în mod automat după un număr de secunde pe care îl 


introduceți 


dumneavoastră — opțiunea Automatically after (În mod automat după) 


Pentru a vizualiza animațiile alese selectați opțiunea AutoPreview (Examinare 


automată) [7 AutoPreview ? 
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Lecţia 7 
Pregătirea prezentării 


7.1 Pregătirea diapozitivelor 
> Stabilirea formatului unui diapozitiv 
Înainte de a fi imprimat documentul, va trebui stabilit formatul paginii. Pentru 


aceasta se alege opțiunea Page Setup (Iniţializare pagină) din meniul File (Fişier), 
ce deschide următoarea fereastră, cu următoarele proprietăți: 


Page Setup 


Alegeţi formatul 
dianozitivului 


Modificarea lungimii 


diabozitivului Tipul de 
vizualizare al 
Modificarea înălțimii diapozitivului 
dianozitivului sau a 


comentariilor 


> Copierea, mutarea, ştergerea diapozitivelor unei prezentări 


Pentru a realiza diferite operații cu diapozitivele unei prezentări se recomandă 
utilizarea vizualizării Slide Sorter View (Sortare diapozitive). 

Pentru a copia un diapozitiv în altă parte a prezentării sau Eat View Insert Format 
între prezentări diferite se alege opțiunea Copy (Copiere) din 3 Unda Clear Ctri+z 
meniul Edit (Editare) sau se foloseşte combinaţia de taste „ 4 
Ctrl+C. Se mai poate da click pe pictograma aflată în bara de 


instrumente. 


Pentru a putea alege opțiunea Copy (Copiere) va trebui ca diapozitivul 


ce trebuie copiat să fie selectat, în caz contrar această opțiune apărând cu culoarea 
gri în meniu (neactivat). 


După copierea diapozitivului, pentru a-l putea pune în locul 
dorit, va trebui să alegeţi opțiunea Paste (Lipire) din meniul Edit 
(Editare), sau prin combinaţia de taste Ctrl+V. 


Se poate opta şi pentru un simplu click pe imaginea a din 
bara de instrumente. 


O altă modalitate de copiere a unui diapozitiv este apelarea din meniul Edit 
(Editare) a funcției Duplicate (Dublare) sau apăsarea tastelor 
Ctrl+D. 

Pentru a muta un diapozitiv în altă parte a prezentării sau 
între prezentări diferite se alege opțiunea Cut (Decupare) din 
meniul Edit (Editare) sau se foloseşte combinaţia de taste Ctrl+X. 
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Se mai poate da click pe pictograma [E aflată în bara de 
Edit Wew Insert Foma instrumente. 
ÎN, iatacul ien După mutarea diapozitivului, pentru a putea fi pus în locul unde 
Žica Ctri+x se doreşte va trebui să alegeți opțiunea Paste (Lipire) din meniul 
BA Copy Ctrl+C Edit (Editare), sau prin combinația de taste Ctrl+V. 


„æf Paste 


Se poate opta şi pentru un simplu click pe imaginea @| din 


bara de instrumente. 


Ştergerea diapozitivului — se realizează prin apăsarea tastelor Backspace sau 
Delete. Puteți apela şi din meniul Edit (Editare) funcția Delete Slide (Ştergere 
diapozitiv). 


> Corectarea erorilor gramaticale’ 


Înainte de verificarea ortograflcă a prezentării va trebui să ARE 
vă alegeți limba dicționarului, respectiv cea în care realizați 
corectarea ortografică. Acest lucru se realizează cu ajutorul 
funcţiei Set Language (Stabilire Limbă) existentă în meniul 
Tools - Language (Instrumente - Limbă). Apelarea acestei funcţii va conduce la 
deschiderea ferestrei Language (Limbă) din care vă puteți alege limba dorită. 


lè siliti 


Corectarea gramaticală se face cu ajutorul opțiunii 
Spelling and Grammar (Corectare ortografică) din Prezentare 
meniul Tools (instrumente). Facilitatea programului 
Powerpoint de verificare automată a ortografiei într-un fişier monitorizează caracterele 
introduse de la tastatură şi evidenţiază, prin linii ondulate de culoarea roşie, cuvintele 
care nu se regăsesc în dicționarul său. 

Pentru a dezactiva această opțiune se alege funcţia Options (Opţiuni) din meniul 
Tools (Instrumente). În fereastra Spelling and Style (Ortografie şi stil) se 
debifează caseta Check spelling as you type (Verificarea ortografiei în timpul 
tastării). În această fereastră doar printr-un simplu click puteți activa sau dezactiva 


° În acest exemplu s-a folosit corectarea gramaticală pentru limba engleză. 
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corectarea gramaticală. Dacă această funcţie este activată, toate cuvintele ce nu 
există în dicționar sunt subliniate cu roşu. 

Cuvintele subliniate cu roşu au una din următoarele caracteristici: 

> Sunt scrise incorect 

> Cuvântul este scris corect, dar el nu se găseşte în dicţionarul predefinit. 


Cum se pot corecta greşelile existente? 
> Prin corectare manuală — dacă funcţia Corectare gramaticală este inactivă. 
> Prin corectare automată — cu ajutorul ____ - 

funcţiei din meniul Tools -Spelling and Tools Table wi 


Grammar (Instrumente - Corectare 
ortografică) sau prin apăsarea tastei 


3 
>peling and ramma 


MU 
F7 sau a butonului Y de pe bara de instrumente. 


Apare următoarea fereastră de dialog: 


De fiecare dată când este semnalată o greşeală, ea apare în partea de sus a 
ferestrei, marcată cu roşu, iar în partea de jos se află o listă cu opţiuni ce cuprinde 
sugestiile de modificare. După alegerea variantei corecte a cuvântului, se apasă 
butonul Change (Modificare) şi Powerpoint va efectua corectura şi va trece la 
următorul cuvânt greşit. Apăsarea butonului Change all (Modificare peste tot) 
determină înlocuirea peste tot în fişier a cuvântului ortografiat greşit cu varianta 
corectă. Dacă nu se doreşte corectarea cuvântului greşit, se apasă butonul Ignore 
(Ignorare) şi programul va trece automat la următorul cuvânt greşit. Butonul Ignore 
all (Ignorare totală) va determina ignorarea tuturor apariţiilor erorii respective. 
Corectarea se poate întrerupe oricând apăsând butonul Cancel (Revocare). 


7.2 Imprimarea 


După realizarea tuturor operațiilor necesare înaintea imprimării, puteți trece la 
imprimarea efectivă a prezentării. Pentru aceasta va trebui să apelați funcția Print 
(Imprimare) din meniul File (Fişier), sau puteți apăsa simultan tastele Ctrl+P, sau 

ras 


| 
puteți apăsa butonul MEE existent pe bara de instrumente a aplicației. Funcţia Print 
(Imprimare) va deschide fereastra Print (Imprimare) în care vă alegeți opțiunile 
dorite. 
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Pentru a imprima 
în fişier selectați 


Din meniul i p f z opțiunea Print to 
pl Pila 
Name i . (Imprimare în 
(Nume) fişier) 
alegeți 
imprimanta 
la care 
doriți să 
imprimaţi sa 
ici 
introduceți 
Puteţi alege numărul de 
ceea ce doriţi copii dorite 
să imprimaţi 
(toate 
diapozitivele, 
diapozitivul Numărul de 
curent sau doar diapozitive 
anumite ce se vor 
diapozitive) imprima td 
o pagin 
Din meniul 
derulant Print 
what (De 
imprimat) 
alegeţi ceea ce 
doriţi să 
imprimaţi 


Opţiunea Print to file este utilă în mod special dacă doriți să tipăriți un fişier creat 
pe un laptop care nu are ataşată o imprimantă sau să transferați un asemenea fişier 
pe un calculator aflat în afara rețelei dumneavoastră şi să îl tipăriți local. Dacă bifați 
această opțiune, va fi afişată o fereastră de dialog Save as... care vă va permite să 
alegeți numele fişierului în care va fi tipărit documentul dumneavoastră. Acest fişier va 
fi salvat cu extensia .prn 


7.3 Prezentarea 
Slide Show | Puteţi afişa pe ecran prezentarea creată. Afişarea se 
, poate realiza prin apelarea din meniul Slide Show 
(Expunere diapozitive) a opțiunii View Show 
(Vizualizare expunere) sau prin apăsarea tastei F5 existentă pe tastatură sau prin 
apăsarea butonului E existent pe bara de jos a aplicației. Dacă doriţi să întrerupeți 


prezentarea, apăsați tasta Esc. 


Apăsaţi acest buton pentru a 

afişa pe ecran prezentarea 

începând cu diapozitivul 
curent. 


Dacă în prezentare aveţi anumite diapozitive pe care nu doriți să le afişați în 
cadrul prezentării, puteţi alege din meniul Slide Show (Expunere diapozitiv) 
opțiunea Hide Slide (Ascundere diapozitiv). Pentru ca diapozitivul să reapară în 
afişarea prezentării va trebui să apelaţi din nou această functie. 
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Simulări PowerPoint 
Ae 


1. Deschideti aplicația pentru prezentări şi creaţi o prezentare nouă. 

2. Prima folie trebuie să conţină numai titlul. Selectaţi un format potrivit pentru acest 
tip de folie (title only). 

3. Introduceţi numele companiei Royal Supermarket ca titlu în prima folie. 

4. Schimbaţi tipul fontului folosit pentru textul Royal Supermarket în Tahoma. 

5. Schimbați culoarea fontului folosit pentru textul Royal Supermarket în portocaliu. 

6. Adăugaţi o formă automată în formă de stea dedesubtul titlului. 

7. Aplicaţi formei automate un efect de umplere (fill efect) de culoare galbenă. 

8. Adăugaţi prezentării o a doua folie cu titlul ORAŞE. Introduceţi oraşele în care 
există magazine, folosind o listă cu marcatori: 


e Bucureşti 

e Constanţa 

e Cluj 

e Craiova 
laşi 


e 
9. Îngroşaţi titlul ORAŞE din folia 2 şi aplicaţi-i o umbră. 
10 Stabiliți distanța între rândurile din listă la 2 linii. 
11. Schimbați culoarea marcatorilor din listă în albastru. 
12. In partea dreaptă a foliei 2 inseraţi o imagine din galeria de imagini. 
13. Adăugaţi un chenar de culoare roşie, cu o linie punctată de grosime 1,5 puncte 
imaginii inserate la punctul anterior. 
14. Adăugați în prima folie a prezentării o notă cu textul „Apelati cu încredere la 
serviciile noastre şi nu veți regreta”. 
15. Adăugaţi a treia folie prezentării folosind formatul unui tabel şi introduceți titlul 
Tarife. 
16. Introduceţi următoarele date în tabel: 


Pre 


5 
| Madrid | 320 


17. Schimbaţi alinierea textului din tabel astfel încât datele să apară aliniate la centru. 
18. Adăugaţi un efect de animaţie textului din titlul foliei 1 în aşa fel încât literele să 
apară din stânga una câte una. 

19. Aplicaţi un efect de tranziție întregii prezentări. 

20.Salvaţi prezentarea sub numele Oraşe.ppt. 


ui Fişierele la care se face referire în aceste simulări, se găsesc la adresa www.andreco.ro 
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1. Deschideţi aplicaţia pentru prezentări şi creaţi o prezentare nouă. 

2. Prima folie trebuie să conţină un grafic cu coloane. Selectaţi un format potrivit 
pentru acest tip de folie (title and chart). 

3. Introduceţi textul Bilete ca titlu în prima folie. 

4. Introduceţi următoarele date în graficul cu coloane: 


Premieră 


5. Schimbați tipul graficului în grafic de tip cilindru. 

6. Modificaţi culorile graficului în roşu, portocaliu, mov şi albastru. 

7. Modificaţi culoarea de fundal a graficului în galben deschis. 

8. Sub grafic introduceţi următoarea casetă de text: “Vânzările de bilete au crescut 
cu 20% în primele 3 luni ale anului curent”. 

9. Afişaţi pe ecran bara de instrumente Tables and Borders (Tabele şi Borduri). 

10. Aplicaţi efect de animaţie de dizolvare graficului din folia 1. 

11. Adăugaţi a doua folie prezentării care va conţine o organigramă pentru echipa de 
programatori. Introduceţi Radu loan în vârful organigramei şi trei persoane R. Andrei, 
G. Costin şi B. Călin care-i raportează lui Radu loan. Introduceţi ca titlu în folia 3 
textul „Echipa de programatori”. 

12. Introduceţi o nouă folie care să conţină numai titlul. Selectaţi un format potrivit 
pentru acest tip de folie (title only). 

13. Introduceţi textul Desen ca titlu al foliei. 

14. Desenaţi o linie groasă, de culoare portocalie şi grosime de 3 puncte sub titlu. 

15. Desenaţi sau inserați un triunghi sub linia desenată şi poziționatţi-l pe mijlocul 
paginii. 

16. Folosind o funcţie specială, modificaţi culoarea titlului din foliile prezentării în roşu. 
17, Aplicați un fond deschis la culoare întregii prezentări. 

18. Adăugaţi un efect de tranziție tuturor foliilor prezentării. 

19. Printaţi prezentarea la o imprimantă disponibilă sau în fişier astfel încât toate cele 
3 folii să apară pe o pagină. 

20. Salvaţi prezentarea sub numele Cinema.ppt. 


1. Deschideţi prezentarea powerpoint1.ppt 

2. Schimbaţi culoarea fontului textului „divizia comercială” din folia 1 în albastru 
închis. 

3. Scrieți titlul din folia 1 subliniat. 

4. Adăugați titlului din folia 3 un comentariu cu următorul text: „Arată un istoric al 
companiei de la înființare şi până în prezent,,. 
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„ Adăugaţi un chenar albastru de dimensiune 2 imaginii leului din folia 3. 

„ Inseraţi o nouă folie (a 4-a). 

. Copiaţi imaginea leului din folia 3 în folia 4. 

„ Introduceţi o imagine în Master Slide în partea dreaptă sus a diapozitivului astfel 
încât imaginea să apară doar pe toate diapozitivele de tip titlu. 

9. Alegeţi pentru folia 2 un format potrivit (title and text). 

10. Aplicaţi prezentării formatul implicit (design template) ocean.pot. 

11. Adăugaţi numerotarea paginilor întregii prezentări. 

12. Modificaţi spaţierea înaintea marcatorilor din folia 3 la 1 linie. 

13. Adăugaţi un efect de animaţie imaginii din folia 4. 

14. Adăugaţi în subsolul tuturor foliilor data curentă, actualizată automat. 

15. Imprimaţi prezentarea în vizualizarea schiță (outline view) la o imprimantă 
disponibilă sau în fişier. 

16. Ascundeţi ultima folie din prezentare. 

17. Modificaţi dimensiunea marcatorilor din folia 3 la 130% faţă de text. 

18. Realizaţi verificarea ortografică şi gramaticală a întregii prezentări. 

19. Salvaţi prezentarea în format şablon (template) sub numele powerpoint1.pot 

20. Închideţi prezentarea şi toate aplicațiile deschise. 


’’' O NOU 


- IV - 


1. Deschideţi prezentarea powerpoint2.ppt 

2. Salvaţi prezentarea sub numele Muzică.ppt 

3. Modificaţi dimensiunea vizualizării foliilor prezentării la 75% în vizualizarea sortare 
diapozitive (slide sorter view). 

4 Aplicaţi prezentării formatul implicit (design template) apple.pot localizat în 
directorul de lucru. 

5. Ştergeţi ultima folie a prezentării. 

6. Anulaţi operaţia efectuată la punctul anterior. 

7. Modificaţi titlul din folia 3 în majuscule. 

8. Aplicaţi titlului din folia 3 culoarea roşie. 

9. Copiaţi textul din folia 1 (aflat în stânga imaginii) în folia 2, în partea dreaptă. 

10. Schimbaţi mărimea fontului textului „Mega Music” din folia 1 la 40 puncte. 

11. În organigrama din folia 3, adăugaţi un subordonat pentru Mihai Dan numit 
Petrescu Alina. 

12. Ştergeţi caseta cu numele Dinu George. 

13. În folia 2 desenați o formă ondulată. 

14. Introduceti în interiorul formei ondulate textul Mega Music. 

15. Rotiţi obiectul la 50 de grade. 

16. Redimensionaţi obiectul la 4 cm înălțime şi 5 cm lăţime. 

17. Aplicaţi un efect de tranziţie de dizolvare foliilor prezentării. 

18. Tipăriți întreaga prezentare de 4 folii într-o singură pagină la o imprimantă 
disponibilă sau într-un fişier 

19. Salvaţi prezentarea în format rtf (rich text format) sub numele Ultra Soft.rtf 

20. Închideţi prezentarea şi toate aplicațiile deschise. 
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. Deschideţi prezentarea powerpoint3. 

. Ştergeţi textul Prezentare din partea de jos a foliei 1. 

. Copiaţi formatul titlului din folia 2 şi aplicaţi-l titlului din folia 4. 

. Aliniaţi la centru titlul din folia 3. 

. În folia 4, redimensionaţi imaginea la 11 cm înălțime şi 10 cm lățime. 

. Umpleţi tabelul din folia 3 cu o culoare deschisă. 

. În folia 5, aduceţi triunghiul verde în fața formei ondulate albastre. 

. Grupaţi cele trei imagini din folia 5. 

. Ştergeți imaginea ECDL din Master Slide. 

10. Modificaţi orientarea foliilor din Landscape în Portet. 

11. Adăugaţi textul Ultra Soft în subsolul tuturor foliilor, exceptând foliile de tip titlu. 
12. Modificaţi graficul din folia 6 într-un grafic de tip bară. 

13. Adăugaţi graficului din folia 6 titlul Situatie 2006. 

14. Modificaţi organigrama din folia 2 astfel încât Bogdan Andrei să devină 
subordonatul lui Popa Sorin. 

15. Adăugaţi în folia 4 a prezentării o notă cu textul „Obiectivele pentru urmatorii 3 
ani. 

16. Aplicaţi un efect de tranziţie întregii prezentării. 

17. Ascundeți folia 5. 

18. Mutaţi folia 6 astfel încât aceasta să devină ultima folie din prezentare. 

19. Tipăriţi prezentarea în modul de vizualizare schiță (outline view) la o imprimantă 
disponibilă sau în fişier. 

20. Salvaţi prezentarea şi închideţi aplicaţiile deschise. 


OOOANDURPUN = 
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Lecţia 1 
Internetul 


1.1 Termeni şi concepte 


+ Înțelegerea şi diferenţierea termenilor Internet şi World 
Wide Web (WWW) 


Internetul este o rețea globală de calculatoare interconectate care permite 
comunicarea între milioane de utilizatori din întreaga lume. Internetul îşi are originea 
în rețeaua numită ARPAnet (Advanced Research Projects Agency), iniţiată în 1968 de 
Departamentul Apărării al S.U.A. Ulterior, multe colegii, universități, centre de 
cercetare şi companii private s-au conectat la Internet. Odată cu apariția 
instrumentelor de navigare în reţea (browser web), s-a dezvoltat Internetul comercial. 
Cu timpul, Internetul a devenit cea mai mare rețea mondială de calculatoare, 
conectând în 2006 aproximativ 700 de milioane de utilizatori. 

Conectarea la rețeaua Internet se realizează fizic prin una din următoarele 
metode: 

=- Dial-Up -— prin intermediul unui modem şi a unei linii telefonice 

- Network — prin cablu coaxial TV 

- CATV (CAble TeleVision System) — prin intermediul rețelelor de fibră optică şi 

cablu coaxial 

- ADSL (Asymetric Digital Subscriber Line) — prin intermediul reţelelor de fibră 

optică de mare viteză 

- Wireless - prin intermediul comunicaţiilor mobile prin satelit, radio, etc. 


Cea mai populară aplicaţie a Internetului este World Wide Web (WWW), o 
multitudine de documente păstrate pe calculatoare speciale, numite servere şi care 
permite utilizatorului accesul nu numai la informaţii de tip text, ci şi la informaţii audio, 
video, etc. Documentul de bază al WWW este pagina Web care se elaborează cu 
ajutorul unui limbaj specific, numit Hypertext Markup Language (HTML). 

Serviciile oferite de Internet sunt bazate pe modelul Client/Server, model care 
utilizează un protocol de tip cerere-răspuns. Calculatoarele client efectuează cereri 
către server şi utilizează serviciile oferite de server. Server-ul primeşte cererile de la 
client, le execută şi transmite rezultatul. 


e Definirea termenilor: HTTP, URL, hyperlink, ISP, FTP 


Uniform Resource Locator (URL) este o adresă a unei resurse existentă pe 
Internet ce oferă legături între două documente din WWW. Fiecare resursă existentă 
pe Internet are propria ei adresă de identificare (URL) care specifică serverului unde 
anume să găsească adresa respectivă. 


Fiecare URL este format din două părți: 
- numele protocolului — http, ftp, etc. 
- numele domeniului 


Un protocol este un sistem de reguli şi proceduri ce guvernează comunicaţia 
dintre două dispozitive. Există o mulțime de protocoale dar nu toate sunt compatibile, 
dar, atâta timp cât cele două dispozitive folosesc acelaşi protocol, ele pot schimba 
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date. Anumite protocoale afectează legăturile hardware, în timp ce alte protocoale 
afectează transmisiile de date inclusiv parametrii şi semnalele folosite în transmisiile 
asincrone (în general modemul). Pe scurt, protocoalele reprezintă de fapt o 
modalitate prin intermediul căreia diferite modele de calculatoare pot comunica între 
ele. 


Există mai multe tipuri de protocoale: 


> Protocoalele de aplicaţii — oferă schimbul de date între aplicaţiile existente într-o 
rețea, ca de exemplu File Transfer Protocol (FTP) sau Simple Mail Transfer 
Protocol (SMTP) 


File Transfer Protocol (FTP) este un proces ce permite schimbul de fişiere între 
două calculatoare. 


Simple Mail Transfer Protocol (SMTP) este un protocol folosit la transmiterea 
mesajelor electronice. 


> Protocoalele de transport - ca de exemplu Transmission Control Protocol 
(TCP) — controlează modul de transmitere a datelor şi asigură transmiterea 
corectă a datelor între utilizatori 

> Protocoalele de rețea — ca de exemplu Internet Protocol (IP) — cel mai simplu 
protocol de comunicare între calculatoare ce asigură transmiterea informaţiilor sub 
forma unor pachete (un pachet este o informație logică ce cuprinde informații atât 
despre localizarea datelor cât şi despre datele utilizatorului). 


Transmission Controli Protocol/internet Protocol (TCP/IP) este protocolul 
standard folosit pentru a comunica de-a lungul Internetului. 


Hypertext Transfer Protocol (HTTP) este o metodă prin care paginile WWW 
sunt transferate prin rețea. HTTP este un protocol simplu care descrie cererile 
recepționate de la clienţi şi răspunsurile primite de la servere. 


Hypertext Transfer Protocol Secure (HTTPS) reprezintă o combinaţie a 
protocoalelor HTTP şi SSL/TLS care permite criptarea datelor schimbate cu un server 
web şi autentificarea acestuia, prin intermediul certificatelor digitale emise de 
autorități de certificare (de exemplu VeriSign, Thawte Consulting). Se pot consulta 


informații despre identitatea 7 n A 
server-ului prin click pe butonul cu Gmail: Email de la Google - Windows Internet Explo 


un lacăt ce apare IN bara de gc- Q | https: vu, google.com!’ acco xj A p 
adrese sau de stare a browser-ului >< => 


utilizat. 


Conexiunile HTTPS protejează de instruşi transferul datelor şi sunt folosite în 
mare parte în operațiuni de plată pe World Wide Web şi operațiuni importante în 
cadrul sistemelor informaţionale corporative. 


Hyperlink (folosit mai des sub numele de link) este o adresă cu ajutorul căreia se 
pot face legături spre alte pagini web. Trecerea de la un document web la altul se 
realizează printr-un simplu click pe legătura paginii respective. Poziţionând cursorul 
mouse-ului pe legătura respectivă, acesta se transformă din săgeată într-o mânuţă. 
De asemenea, şi unele imagini dintr-o pagină web pot conţine hyperlink-uri. Dacă 
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cursorul mouse-ului, plasat pe imagine, îşi schimbă forma într-o mână, acest lucru 
înseamnă că imaginea respectivă conţine o legătură către altă pagină web. 


ISP (Internet Service Provider): este o firmă care oferă servicii de acces la 
Internet. 


e Structura unei adrese Web 


Orice calculator aflat în rețea are o anumită adresă (adresa IP) ce îi permite să fie 
identificat în mod unic în cadrul rețelei. 

Adresa IP este formată din adresa de rețea şi adresa calculatorului care primeşte 
mesajul. Ea reprezintă un număr pozitiv reprezentat pe 32 de biţi. Structura generală a 
unei astfel de adrese este formată din trei părţi: o parte care indică tipul adresei, o 
parte care identifică rețeaua la care este conectat sistemul şi o alta care identifică 
conexiunea prin care sistemul se leagă la rețea. 

Adresa IP este formată din clasă.rețea.gazdă. 


Clasa adresei - În funcţie de clasa căreia îi aparține adresa, numărul de biţi rezervaţi 
pentru celelalte câmpuri va fi diferit. În prezent există patru clase de adrese: clasa A, 
clasa B, clasa C şi clasa D. 

Adresele din clasa A utilizează primii 8 biţi pentru identificarea reţelei, iar 
următorii 24 de biţi pentru identificarea gazdelor. Adresele din această clasă au în 
prima poziţie bitul O; următorii 7 biţi ai primului octet identifică reţeaua fizică (deci pot 
exista până la 128 de adrese disponibile), iar următorii 24 de biţi identifică calculatorul 
(host-ul) conectat la rețea. O rețea din această clasă poate avea practic un număr 
nelimitat de calculatoare (16.777.214). Această clasă este destinată adresării rețelelor 
de dimensiuni foarte mari (la nivel mondial). 

Adresele din clasa B utilizează primii 16 biţi pentru identificarea rețelei, iar 
următorii 16 de biţi pentru identificarea gazdelor. Aceste adrese au în primele două 
poziţii biții 1 şi O; următorii 14 biţi identifică rețeaua fizică, iar ultimii 16 biţi identifică 
calculatorul conectat la reţea (65.534). Această clasă este destinată adresării rețelelor 
de dimensiuni medii (universităţi, centre de cercetare). 

Adresele din clasa C prezintă în primele trei poziţii biții 1, 1, şi O; următorii 21 de 
biți identifică rețeaua - deci pot exista până la 2.097.151 reţele cu această adresă - iar 
urmâtorii 8 biţi identifică calculatorul conectat la rețea. Prin această clasă sunt 
adresate rețelele de dimensiuni mici. 

Adresele din clasa D sunt deocamdată neutilizate şi încep cu grupul 1110 în 
primele patru poziţii, iar restul de 28 de biţi sunt rezervaţi. În prezent sunt utilizate 
aceste adrese pentru difuzarea mesajelor de la un sistem către un grup de sisteme 
din reţeaua globală. 

Asemănător trimiterii unei scrisori, trebuie în primul rând să cunoaşteţi numele 
străzii (la noi adresa de rețea) şi apoi numărul unde trimiteţi scrisoarea (la noi adresa 
calculatorului care primeşte mesajul) . 

De exemplu în adresa:192.168.0.3 numerele 192.168 corespund adresei de rețea 
şi numerele 0.3 corespund adresei calculatorului care primeşte mesajul. 

Odată cu lărgirea Internetului, era tot mai greu de realizat o evidenţă a numelor 
tuturor calculatoarelor gazdă, astfel că a apărut necesitatea utilizării unei forme mai 
convenabile de adresare şi denumire. Astfel, a fost creat un sistem de denumire numit 
DNS (Domain Name System), care structurează sistemul de nume din Internet pe 
domenii şi subdomenii. Un nume de calculator este constituit în cadrul rețelei Internet 
din mai multe domenii separate de punct. Punctul reprezintă legătura cu nivelul 


345 


superior, domeniul cel mai din stânga fiind domeniul de nivel inferior, iar domeniul cel 
mai din dreapta reprezintă nivelul cel mai înalt. 

De exemplu în cadrul adresei ecdl.org.ro, ecdl reprezintă un subdomeniu în 
cadrul domeniului org, care la rândul lui reprezintă un subdomeniu în cadrul 
domeniului ro. 

Practic reţeaua Internet se împarte în sute de domenii de nivel superior care 
fiecare la rândul său se împarte în subdomenii şi aşa mai departe. Numărul total de 
domenii nu se cunoaşte dinainte, ci depinde de sistemul de organizare adoptat. 

Practic cele mai cunoscute domenii sunt cele: 

- generice — care indică în general un domeniu organizational 
- de ţară — reprezintă un cod cu ajutorul căruia se identifică țara de 
apartenenţă a domeniului. 


Dintre cele mai cunoscute domenii generice putem enumera: 


i societăţi comerciale 
| edu | Instituţii educaţionale 

[int | Organizaţii internaţionale | 
|net__| Centre de administrare a reţelelor mari _| 


Domeniile de țară în general sunt formate din două litere şi corespund codului 
internaţional al maşinilor. 


Au Australia 

Ca | Canada 

| De | Germania 
(It [italia 

IP! | Polonia 

| Ro | Romania 

Ru | Rusia | 
Marea Britanie 


e Ce este un browser web şi pentru ce este el folosit 


WEB BROWSER este o aplicație cu ajutorul căreia putem face schimburi de date 
cu diferite calculatoare din rețea prin intermediul unor pagini ce sunt afişate pe 
monitor. Atunci când se realizează o anumită cerere, aplicația va verifica daca ea 
ajunge unde trebuie şi abia apoi va deschide pagina respectivă. Exemple de browsere 
web: Internet Explorer, Opera, Netscape Navigator. 


e Ce este un motor de căutare şi pentru ce este el 
folosit 


Motor de căutare: este un program disponibil pe Internet cu ajutorul căruia se pot 
căuta diferite pagini cu informații referitoare la un subiect anume. Această căutare se 
realizează după un anumit cuvânt sau o anumită combinaţie de cuvinte, având ca 
rezultate afişarea adreselor paginilor ce conţin cuvântul respectiv. 

Exemple de motoare de căutare: Google, Yahoo, Altavista etc. 
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e Înțelegerea termenilor RSS (Really Simple 
Syndication) şi podcast 


RSS (Really Simple Syndication) este o metodă folosită pentru distribuţia ştirilor şi 
articolelor publicate pe Internet. Un document RSS este numit „cana!” sau „feed”. 
Aveţi nevoie de un program numit client RSS sau browser web, care să se 
conecteze la serverul web pentru a afişa titlul, sumarul si legătura (link-ul) 
către întreaga ştire sau articol. Pentru a fi la curent cu ultimele ştiri şi PN 
articole e necesară abonarea pe site-urile ce oferă această facilitate, pagini 
ce afişează o imagine pe fundal portocaliu cu două linii curbe. 

Exemple de clienți RSS: Google Reader, FeedDemon, NewzCrawler etc. Aceste 
programe oferă instrumente de actualizare automată, gestiune, sincronizare şi 
etichetare a conţinutului RSS. 

Un Podcast reprezintă o altă modalitate de a furniza conţinut, cum ar 
fi programe radio, fişiere audio sau video, care pot fi uşor descărcate şi 
ascultate ulterior pe un PC sau dispozitiv mobil (player multimedia). 

Termenul „podcast este o combinaţie a cuvintelor „iPod” şi „cast” 
(difuzare). Multe site-uri vă permit să descărcaţi manual conţinut podcast şi 

pot fi identificate printr-o imagine asemănătoare cu cea de RSS la care se / \ 
adaugă o pereche de căşti sau o imagine cu litera i şi linii curbe. 

Dacă doriţi ca acest conţinut sa fie actualizat si descărcat automat, 
atunci folosiți un program (client) de podcasting. Exemple de clienţi podcast: 
HappyFish, Doppler, iTunes etc. 


e Înțelegerea termenilor cookie & cache 


Cookie este informaţia pe care un site web o păstrează pe hard disk-ul 
vizitatorului de site, astfel încât să-şi poată aminti identitatea utilizatorului şi 
preferinţele acestuia pentru vizitările ulterioare ale site-ului respectiv. De asemenea, 
atunci când acelaşi utilizator va accesa aceeaşi pagină web, acesta va fi încărcată 
mai repede. 


Este de preferat să păstraţi aceste informaţii pe calculator, dar ele pot fi şterse fără a 
afecta cu nimic funcţionarea sistemului de operare. Aceste fişiere se găsesc în 


directorul Temporary Internet Files. 


Cache este locul unde se păstrează temporar informaţii, ca de exemplu pagina de 
start a Internet Explorerului, ultimele pagini vizitate, etc. În momentul accesării unui 
site, calculatorul nu mai accesează legătura la internet, ci ia informaţiile din memoria 
cache a hard disk-ului. 


1.2 Securitate 


e Conceptul de site web protejat (folosirea numelui de 
utilizator şi a unei parole) 


Unele site-uri oferă posibilitatea păstrării confidenţialității datelor dumneavoastră. 
De aceea pentru a avea acces la date va trebui să aveţi creat un cont şi anume va 
trebui să aveţi un nume de utilizator (username) şi o parolă (password). Cu acest 
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nume de utilizator şi cu parola puteţi avea acces la datele din contul dumneavoastră. 
Exemplu de site web protejat este orice site de mail. 


e  Criptarea datelor şi utilizarea acesteia 


Criptarea sau codificarea datelor este procesul cu ajutorul căruia informaţia 
este greu de descifrat sau de citit. Scopul criptării este acela de a nu permite accesul 
persoanelor neautorizate la anumite date în timpul transmiterii lor sau atunci când sunt 
păstrate pe diferite suporturi magnetice. Pentru a decodifica datele este necesară o 
cheie de decodificare. Au apărut diferite tipuri de codificări imposibil de spart ce au 
condus la discuţii foarte mari deoarece aceste coduri pot fi folosite de organizaţiile 
teroriste pentru comunicare. 


e Conceptul de certificat digital 


O dată cu dezvoltarea retelei Internet, a apărut necesitatea autentificării unor 
documente în format electronic transmise în rețea. Dezvoltarea sistemelor de plată 
non-cash, a comerțului electronic, a telefoniei mobile şi în general a tuturor mijloacelor 
de transmisie de date care necesită criptare sau autentificare a condus la crearea unei 
noi situații juridice. 

O semnătură digitală reprezintă o informaţie care îl identifică pe expeditorul unui 
document. Semnătura digitală este creată prin criptarea conţinutului documentului, 
folosind cheia criptografica a expeditorului. Aceasta face ca semnătura să fie unică 
atât pentru fişier, cât şi pentru deţinătorul cheii. Orice modificări aduse documentului 
afectează semnătura, oferindu-se astfel atât integritate, cât şi autentificare. 
Semnăturile digitale utilizează criptarea asimetrică, în care se foloseşte o cheie pentru 
a crea semnătura şi o altă cheie, legată de prima, pentru a o verifica. Într-un sistem de 
securitate a cheii publice, toți participanţii au nevoie de propria cheie de semnare, sau 
cheie privată. Certificatele sunt emise de terţi de încredere, cunoscuţi sub numele de 
autorităţi de certificare (AC), care îşi asumă responsabilitatea pentru identificarea 
utilizatorilor şi pentru acordarea cheilor. AC-urile sunt deseori administrate de 
companii care sunt în măsură să garanteze pentru dreptul de desfăşurare a afacerii. 
În mod asemănător, companiile mari pot folosi AC-uri interne organizaționale pentru a 
identifica personalul şi funcția fiecăruia, în scopul autentificării tranzacţiilor de comerţ 
electronic. Orice persoană care doreşte să obțină un certificat digital se adresează 
mai întâi unei autorităţi de certificare autorizată. Orice autoritate de certificare solicită 
utilizatorului informaţii minime privind identitatea acestuia, înainte de a-i elibera acest 
certificat. După furnizarea acestor informații şi verificarea lor, autoritatea de certificare 
respectivă aprobă sau respinge, după caz, cererea formulată de către acea persoană. 

Cele mai folosite certificate se bazează pe standardul ITU-T X. 509. Aceasta este 
o tehnologie fundamentală folosită în Windows 2000 PKI (Public Key Infrastructure). 
Trebuie însă reținut că acesta nu este singurul mod de certificare. 


. Termenul de malware. Tipuri de viruşi 


Termenul malware identifică o categorie de programe de calculator create 
intenționat pentru a deteriora sau a se infiltra întru-un computer sau rețea de 
computere, fără consimţământul proprietarului / utilizatorului. Este folosit ca termen 
general pentru a desemna orice formă intruzivă, supărătoare de cod de program. 

Termenul de virus este folosit uneori pentru a identifica toate formele de malware, 
inclusiv viruşii de calculator. 
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În prezent există un număr foarte mare de viruşi. Printre cei mai importanți, 
amintim: 

- vierme (worm) — nu solicită un program „gazdă”, fiind greu de descoperit. El 
se reproduce prin autocopierea de la un calculator la altul prin intermediul rețelei. 
Obiectivul principal constă în blocarea calculatoarelor şi rețelelor. Spre deosebire 
de viruşi, viermii nu infectează fişierele. 
- virus — sunt programe de calculator proiectate să infecteze fişiere. Se găsesc 
în codurile programelor infectate şi acționează când aceste programe sunt rulate. 
Pot fi programati să se activeze când sunt îndeplinite anumite condiţii (o anumită 
dată calendaristică, o anumită acțiune a utilizatorului etc). Aceste mici programe 
distrug informaţiile aflate pe calculator şi împiedică funcţionarea aplicaţiilor. 
-  _caltroian țtrojan) — nu are nevoie de „gazdă” şi nu proliferează. Un „cal troian” 
se va ascunde într-un program cunoscut permiţând accesul şi controlul deplin la 
calculatorul infectat. La instalare, nu creează suspiciuni utilizatorului şi nici nu 
atrage atenţia. Acest tip de virus atacă şi distruge datele de pe hard-disk. 
- „programe spion (spyware) — aplicaţii ce colectează informaţii despre o 
persoană sau organizație fără ştiinţa şi consimțământul acestora. Aceste 
programe fură date ce sunt folosite în scopuri publicitare sau financiare. Tipul de 
informații furate variază de la nume si parole de utilizatori, adrese IP şi DNS până 
la date utilizate în operaţiuni de plată folosind servicii de online banking si 
magazine virtuale. 

-  păcăleli (hoax) — sunt mesaje trimise prin e-mail care conţin avertizări false 

despre Un virus existent şi care cer să fie avertizate toate persoanele cunoscute. 

Uneori, aceste avertizări conţin şi fişiere ataşate menite, chipurile, să stopeze sau 

să elimine virusul. Retrimiterea mesajului la alte destinaţii face ca virusul să se 

multiplice. 

- macro- se va folosi de facilitatea de a crea macrocomenzi oferită de unele 

programe cum ar fi Microsoft Office şi Lotus Ami Pro. Dacă utilizatorul va folosi 

facilităţile oferite prin crearea de comenzi macro pentru a-şi uşura munca, virusul 
va folosi această facilitate pentru a se răspândi şi a-şi îndeplini scopul distructiv. 

Viruşii de macro infectează fişierele de tip document şi se răspândesc cu ajutorul 

documentelor transmise între utilizatori. 

Astfel că atunci când copiaţi anumite fişiere pe calculator de pe Internet există 
pericolul ca aceste fişiere să conţină diferiți viruşi care să ducă la funcționarea 
necorespunzătoare a sistemului de operare. De aceea trebuie ca atunci când copiaţi 
ceva de pe Internet să verificați fişierul respectiv cu ajutorul unui program antivirus. 


e Pericolul folosirii cărţilor de credit pe Internet 


Nu este tocmai recomandat să utilizaţi cărţile de credit pentru a cumpăra diferite 
produse de pe Internet, deoarece există pericolul de a fi făcut public contul 
dumneavoastră de card şi atunci altcineva ar putea folosi banii din contul 
dumneavoastră, 


e Termenul Firewall şi  protejareax reţelelor de 
calculatoare > 


Firewall-ul este un sistem de securitate, de obicei format dintr-o combinaţie de 
hardware şi software, cu scopul de a proteja o rețea împotriva amenințărilor ce vin din 
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partea altor rețele, ca de exemplu Internetul. Firewall-urile împiedică comunicarea 
directă cu calculatoarele externe rețelei şi vice versa. În locul comunicării directe, 
toate informaţiile sunt filtrate de un proxy server. Firewall-ul înregistrează atât 
volumul de informaţii schimbat cu celelalte calculatoare, cât şi încercările persoanelor 
neautorizate de a căpăta acces la date. 


Proxy server este o componentă a unui firewall care organizează traficul pe 
internet de la o reţea LAN, cât şi către o rețea LAN. El decide dacă lasă diferite 
mesaje să treacă prin reţea, oferă acces la reţea şi filtrează diferitele cereri venite din 
partea utilizatorilor pentru a evita accesul persoanelor neautorizate. 


Un cont utilizator este un set de informaţii ce comunică sistemului de operare ce 
resurse (fişiere, directoare, aplicaţii, dispozitive periferice şi de stocare) puteţi să 
accesaţi, ce permisiuni de modificări aveţi şi care sunt preferințele personale, cum ar fi 
fundalul pentru desktop şi alte setări. Conturile utilizator permit partajarea resurselor 
cu alţi utilizatori, dar în acelaşi timp să aveti fişiere şi setări proprii. Fiecare persoană 
accesează computerul cu un nume de utilizator şi o parolă, astfel încât doar utilizatorii 
autorizați să aibă acces. 


e Programe de Control Parental 


Programele de Control Parental ajută la gestionarea modului în care copii 
utilizează computerul. Aveţi posibilitatea să setaţi următoarele opţiuni: 


- Limite de timp — permite folosirea computerului în anumite intervale de timp; 
se pot stabili diferite ore pentru fiecare zi a săptămânii; dacă sunteţi conectaţi şi 
timpul expiră, copii vor fi deconectaţi automat. 

=- Jocuri — controlaţi accesul la jocuri, alegeţi un nivel de evaluare, tipurile de 
conţinut ce vor fi blocate; 

- Blocarea anumitor programe — stabiliţi ce programe vor fi blocate să ruleze; 

- Interzicerea accesului la anumite site-uri web; 

- Monitorizarea lucrului cu computerul. 


1.3 Primii paşi în lucrul cu un browser Web 
e Deschiderea şi închiderea unei aplicaţii web 
În exemplul nostru vom folosi ca browser Web programul Internet Explorer. 


Pentru a deschide această aplicaţie puteţi alege una din următoarele trei 
posibilităţi, în funcţie de preferințele dumneavoastră: 


e Din meniul Start-Programs-internet Explorer fe 

e Prin dublu click pe pictograma existentă pe desktop e 

e Apăsaţi imaginea corespunzătoare în bara din josul internet 
ecranului (Taskbar) Explorer 
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CEJSL A?) 


a acest buton pentru a deschide 
aplicația Internet Explorer 


Acum pe ecran va apărea următoarea fereastră: 


Bara de adrese 
Fereastra Internet Explorer 


Bara de titlu 


Bara de 
meniu 


instrumente 


Bara de stare 


Elementele componente ale acestei ferestre sunt: 


e bara de titlu afişează numele ferestrei deschise 

e bara de meniu în cadrul căreia găsim instrucţiunile pe care programul le 
poate executa. 

e bara de instrumente cu ajutorul căreia putem executa unele operaţiuni 
uzuale fără a mai apela la bara de meniu, printr-un simplu click pe 
pictograma respectivă. 

e bara de adrese unde se tastează adresa paginii pe care dorim să o 
vizualizăm (în limbaj ştiinţific URL-ul paginii). 

e bara de stare — afişează mesaje despre starea paginii Web şi indică stadiul 
de încărcare al paginii 


Pentru a închide aplicaţia apăsaţi butonul existent pe bara de titlu a ferestrei 
sau apelaţi funcția Close din meniul File al ferestrei. 
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Ash Page - Wiros internet E mplari : PE] 


New Tab CtrhT 
Duplicate Tab Ctrl+k 
New Window Ctri+N 
New Session 
Open Ctrl+o 
Edit 
Save Cols 
Save As... 

Close Tab Ctri+W 
Page Setup. 

Print... Ctrhp 
Print Preyiew, 

Send i 
Import and Export... 


Properties 
rk Offline 


Closes the window, 


În bara de stare se vede rezultatul apelării funcţiei Close 


e Deschiderea unei noi ferestre cu ajutorul aplicaţiei 
Internet Explorer 


Atunci când aveți deschisă aplicația Internet Pap g o pavortes oe Hep 
Explorer şi doriți să mai deschideţi o nouă tam Tab ot 
fereastră a programului puteţi alege opțiunea Dugăcate Tab Corte 
New Window din meniul File. 


Se observă că şi apăsarea simultană a tastelor Ctrl+N duce la deschiderea unei 


ferestre noi a aplicației. 


Dacă doriţi să deschideţi o pagină nouă în aceeaşi fereastră a aplicaţiei alegeți 


comanda New Tab din meniul File sau butonul New Tab — 


Se observă că şi apăsarea simultană a tastelor Ctrl+T duce la deschiderea unei 


pagini noi în aplicaţie. 


e Accesarea unui URL (adresă pagină web) 


Pentru a accesa o pagină web trebuie să scrieți în bara de adrese adresa paginii 
respective. De obicei o adresă de web începe cu www (ca de exemplu 
www.ecdl.ora.ro). După introducerea adresei în bara de adrese, se apasă tasta Enter 


sau butonul Go d . Va începe încărcarea paginii web şi adresa web afişată în bara 
de adrese se va modifica în: http://Wwww.ecdl.org.ro/. Orice adresă accesată anterior 
este memorată şi poate fi afişată cu ajutorul unui click pe săgeata din dreapta barei de 
adrese. 


352 


e Activarea unei legături 


Într-o pagină web există numeroase legături la alte pagini (denumite şi link-uri), ce 
apar de obicei scrise cu culoarea albastru şi subliniate. Pentru a activa o legătură, va 
trebui să daţi un simplu click pe aceasta. După activarea unei legături, culoarea 
acesteia se va schimba. Cel mai bun exemplu de pagină cu legături este motorul de 
căutare, care afişează rezultatele sub forma unor legături. Pentru a putea accesa o 
pagină web, din pagina motorului de căutare, va trebui să dați un simplu click pe 
legătura respectivă. 


„e Pi ; p~’ za u r 
Do m e pe oe - gi i 
0 Pomii mia mea mmm 


Digi me pe me m e” 
d uao ini ki Ledase mp a ma” Li 
ann de dak e kie 83 


Goi gle ECOL ROMANIA a we 


i Tens ECOL ROMAMA 
T asini ECOL BOGMABĂ comma copan nt Perma 
DU Pet ma Baa «ap cam sa E na a le 


În... pa te 
lapa e se promt 


e Navigarea către paginile vizitate 


Pentru a naviga între paginile vizitate se pot folosi butoanele Back go- 
şi Forward existente pe bara de instrumente. R 

Butonul Back realizează revenirea la pagina anterior vizitată. Dacă ați vizitat mai 
multe pagini şi doriți revenirea la o anumită pagină vizitată anterior, puteți apăsa pe 
săgetuța neagră din partea dreaptă a butonului Back şi puteți alege adresa dorită din 
lista afişată. Odată ce aţi ajuns la adresa de la care aţi plecat, butonul devine inactiv 
(nu mai poate fi folosit). 

Funcţia opusă butonului Back este oferită de butonul Forward. Dacă, după ce ati 
apăsat butonul Back, doriţi să vă deplasaţi înainte câte o pagină, puteți apăsa butonul 
Forward. Vă puteţi deplasa înainte până în momentul în care ajungeţi la ultima pagină 
accesată, butonul Forward devenind inactiv. 


View Favorites Tools Help e Oprirea încărcării unei 
Toolbars > pagini web 
Quick Tabs Ctrl+Q 


După ce aţi început să încărcați o pagină web, dacă 


_plorerbas __ doriți să întrerupeți procesul de încărcare al paginii, 
Go To > , d x! i 

E e SI e | puteți apăsa butonul '— existent pe bara de 

Refresh F5 instrumente a aplicației sau puteți alege opțiunea 

Stop din meniul View. Acest buton opreşte orice 

Zoom * operaţie curentă din Internet Explorer. Dacă apăsați 


acest buton înainte de a se încărca pagina în întregime, browserul va afişa numai 
ceea ce a reuşit să încarce până la acel moment. Dacă apăsaţi butonul Stop după ce 
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a fost încărcată complet pagina, iar aceasta nu are animații sau filmuleţe care să fie 
oprite, nu se va întâmpla nimic. 


Se observă că şi apăsarea tastei Esc duce la oprirea încărcării paginii. 


View Favorites Jools Help e Actualizarea unei pagini web 
Toolbars Lă A eE aa A 
Quick Tabs Ctrl+-Q După ce ați încărcat o pagină web, dacă nu au fost 
Explorer Bars » afişate toate datele, puteţi alege reîncărcarea paginii 
a e: [a] 
AI t apăsând butonul 1-7! existent pe bara de instrumente 


a aplicației sau puteţi alege opțiunea Refresh din 
meniul View. 

Este foarte util dacă pagina pe care o vizitaţi îşi schimbă conținutul la intervale 
mici (de exemplu, paginile agențiilor de ştiri). Țineţi minte că o pagină este copiată pe 
calculatorul vostru într-un director temporar iar browser-ul o afişează de aici şi nu de 
pe server-ul pe care ea este găzduită. Dacă încărcaţi o pagină, iar transferul a fost 
întrerupt, puteţi reîncărca întreaga pagină apăsând acest buton. 


Se observă că şi apăsarea tastei F5 duce la reîncărcarea paginii web. 


e Schimbarea paginii de start a aplicaţiei Internet 


Stop Esc 


Refresh 


Explorer 
—— e 7 Atunci când porniţi aplicația Internet Explorer 
Windows Messenger acesta încarcă o pagină de start. Pagina implicită este: 
Diagnose Connection Problems... http:/Awww.msn.com, dar ea poate fi schimbată după 
Send to Bluetooth Device... dorințele fiecărui utilizator. 


Schimbarea acestei pagini se face apelând funcţia 
Internet Options din meniul Tools. Această funcție va 


Internet Options 


deschide următoarea fereastră: 


= E 
General | security | Privacy | Content | Connections | Programs | Advanced | 
Home page 


A] To cţeate home page tabs, type each address on its own line. 
- 


a 


Din meniul Home 


Page alegeți D __.-- zi 
pagina de start Use current | Use defaut | __Use blank | 


... — —— 
dorită Browsing history 


Fa |> Delete temporary files, history, cookies, saved passwords, 
! and web form information, 


f Delete browsing history on exit 


= e DD PN N a e _Ė 
p Change search defauts, ere | 
Tata 2 = = 
-4 aa how webpages are displayed m E d | 
Appearance - = -:- -t> aa 
Colors Languages | Fonts | Accessiblity j 
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Se observă că în cadrul acestui meniu aveţi trei butoane, fiecare având diferite functii 
astfel: 
e apăsarea butonului Use Current realizează înscrierea ca pagină de start a 
aplicaţiei pagina deschisă în momentul respectiv. 
e apăsarea butonului Use Default realizează înscrierea ca pagină de start a 
aplicaţiei adresa implicită stabilită de cel care a realizat programul. 
e apăsarea butonului Use blank realizează înscrierea ca pagină de start a 
aplicației o pagină albă (Blank Page). 
După stabilirea unei pagini de start, aceasta poate fi accesată apăsând butonul 


ta 


din bara de instrumente. 

e Utilizarea funcţiei Help 
el Atunci când vă aflaţi în impas şi nu ştiţi să 
Help folosiți anumite opțiuni ale aplicației, puteți 


Internet Explorer Help FI apela funcţia Contents and Index din meniul 
Help. 


Se observă că şi apăsarea tastei F1 duce la deschiderea funcţiei Help. 


Apelarea acestei funcţii deschide următoarea fereastră: 


W Windows Internet Explorer eix 


a 


Hide tm | Dphons Web Help 


Contents lodex | Search | Favorites | 
Type m the keyword to find: 


internet 
Explorer'8 


edu sulhix n Internet addresses 


Getting started with 
Internet Explorer 
With an Internet connection and internet 


Explorer, you can find and view 
information about anything on the web. 


active content and ActiveX controls Just click the topics below to get started. 
Activex add-ons 

blocked Activex contiol installations, wha Introducing Internet Explorer 

biowsei add-ons it 

deciding when to install ActiveX controls features in Internet Explorer 

disabling biowset add-ons 

Information bar rself from frau t 
installing Activex without valid digital sign. N m: reen Fili 


security reasons for blocking some Active 
adding languages for webpage content n 
arkdinn sites In mananari websites list ti 


Display | 


Puteţi căuta informații referitoare la un anumit cuvânt cu ajutorul meniului Search. De 
exemplu dacă vreţi să căutați informații referitoare la cuvântul Internet, scrieţi acest 
cuvânt în câmpul numit Type in the keyword to find, şi apoi apăsaţi butonul List 
topics. 


Pentru a vizualiza informațiile găsite selectați un rezultat şi apoi apăsați butonul 
Display. 
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Lecţia 2 
Navigarea pe Web 


2.1 Modificarea setărilor 


e Afişarea sau ascunderea diferitelor bare de 
instrumente 


Barele de instrumente sunt 
diferite imagini grafice care permit 
realizarea unor acțiuni printr-o simplă 
apăsare pe acestea. Barele de 
instrumente se găsesc în meniul 
View-Toolbars. 


Există cinci tipuri de bare de instrumente: bara de adrese, bara de meniuri, bara 
de legături, bara de comenzi şi bara de stare. 


e Afişarea sau ascunderea pozelor într-o pagină web 


La deschiderea unei pagini web, imaginile grafice apar mai târziu decât textul. 
Pentru a încărca mai repede pagina web puteţi renunţa la aceste imagini, mai ales 
dacă aveți un calculator care lucrează mai lent. Această opţiune o găsiți în meniul 
Tools - Internet Options. 

În fereastra Internet Options alegeți meniul Advanced. 


[O Send 1DN server names For Intranet addresses 
[A Send UTF-8 URLs 
[Z] Show Information Bar for encoded addresses 
FI O Use UTF-8 for maito links | 
Java (Sun) | a à 
[7] Use RE 1.6.0_21 for <applet> (requires restart) | Pentru ca în pagină 
da Mutimeda să nu fie afişate şi 
[£] Always use ClearType for HTML* pozele debifați 
Enable automatic image resizing 
E Play animations in webpages* H căsuţa Show 
2 Aa unica i Pictures 
download placeholders 
EZ Show pici 
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Dacă această opțiune este selectată, atunci când veţi încărca o pagină web, ea va 


arăta ca în imaginea de mai jos: 


ECOL ROMANIA 


BINE AȚI VENIT 
PE SITE-UL ECDL ROMANIA 


Permisul european de conducere a computerului (ECDL - European 
Computer Driving Licence) este cel mai răspândit program de certificare a 
competentelor digitale recunoscut la nivel internaţional în peste 148 de ţări și numără 
până in prezent peste 10 milioane de persoane înregistrate in program 


Evalueaza-ti competentele digitale si vezi daca esti pregatit 


pentru BACALAUREAT 


ci info 


ULTIMELE NOUTĂŢI _ 


Joi, 7 octombrie 2010 

iua Internationala a Dreptului 

= tembrie 2010 

Pe 28 septembrie s-a sarbatorit “Ziua 
internationala a dreptului de a sti”. z 
stabilita in anul 2002 cu ocazia unei 
reuniuni a principalelor organizatii 
neguvernamentale preocupate de 
accesul la informatiile publice. reunite 
in cadrul Freedom of Information 
Advocates Network Pentru a celebra 
aceasta zi in Bucuresti Primara 
Municipiului Bucuresti şi Centrul de 


Aceeaşi pagină cu opţiunea de afişare a pozelor dezactivată va arăta: 


| Cauta m te 


m 


| E Home | îi Despre ECDL 


a E adresa ta de email | Avona reusan | [cuvinte cheie 
Download) |! Contact 


B 


|ia Info Candidati i P mm. 


BINE AȚI VENIT 
PE SITE-UL ECDL ROMANIA 


Permisul european de conducere a computerului (ECDL - European 
Computer Driving Licence) este cel mai răspândit program de certificare a 
competentelor digitale recunoscut la nivel internatonal în peste 148 de tàr şi numără 
până în prezent peste 10 milioane de persoane inregistrate în program 


Evalueaza-ti competentele digitale si vezi daca esti pregatit 
pentru BACALAUREAT 


a SR PEN 
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| a Info Compani 
1 


ULTIMELE NOUTĂŢI 


Joi, 7 octombrie 2010 

Ziua Internationala a Dreptului de a Sti 
= ri 

Pe 28 septembrie s-a sarbatorit “Ziua 
internationala a dreptului de a sti”. zi 
stabilita in anul 2002 cu ocazia unei 
reuniuni a principalelor organizatii 
neguvernamentale preocupate de 
accesul ia informatiile publice. reunite 
in cadrul Freedom of Information 
Advocates Network Pentru a celebra 
aceasta zi in Bucuresti Pnmana 
Municipiului Bucuresti şi Centrui de 


mmm ma AN i Demmenie in 


e Afişarea adreselor paginilor vizitate anterior 


Cu ajutorul unui click pe săgeata din dreapta barei de adrese puteți vizualiza toate 
adresele vizitate până în momentul respectiv. Pentru a revizualiza o pagină este 
suficient să selectaţi din listă adresa dorită. 


http://www ecd org.ro} Shift + Enter 
http:/hwww,bnr.rof 
http://mail.yahoo.com/ 


e Ştergerea adreselor din bara de adrese 


Toate paginile accesate sunt păstrate în lista de adrese şi poartă numele de 
History. Dacă doriți să ştergeţi lista tuturor adreselor vizitate în ultima perioadă, se 
utilizează meniul Tools- Internet Options — Delete. 


Pentru a şterge 
adresele din bara 
de adrese bifaţi 
opțiunea 
History 


Va apărea o casetă de dialog ce vă va întreba dacă sunteţi siguri că doriți să 
ştergeţi toate adresele. 


Pentru a şterge adresele apăsaţi 
butonul Yes 358 Pentru a renunţa apăsaţi butonul 
No 


Dacă nu vreți să ştergeţi toate adresele, ci doar anumite adrese vizitate într-o zi 
) 
atunci apăsaţi butonul Favorites apoi butonul History anl 
existent pe bara de instrumente. 


În partea stângă a ferestrei va apărea o mică listă cu toate adresele vizitate. 


Dacă doriţi să ştergeţi, de exemplu, toate adresele pe care le-aţi vizitat acum 2 
săptămâni, executaţi un click dreapta pe opțiunea 2 Weeks Ago şi alegeți opțiunea 
Delete. 


- t 


a t, x F Live Search JR 
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Şi în acest caz va apărea o casetă de dialog ce vă va cere să confirmaţi ştergerea 


i Are you sure you want to delete History Item; 2 Weeks Ago? 


adreselor. 


Pentru a şterge adresele apăsați butonul Yes Pentru a renunța apăsați 
butonul No 


e Completarea unui formular ce are ca rezultat 
încheierea unei tranzacții 


Pe Internet se pot face şi diferite comenzi, iar produsele comandate sunt trimise 
prin poşta acasă. Pentru a comanda anumite produse prin intermediul calculatorului 
va trebui să completaţi un formular cu mai multe câmpuri. Puteţi adăuga şi şterge 
produse din coşul de cumpărături, să validaţi sau să anulaţi comanda. 


Trimiteti comanda prin e-mail 


Catre Mă 
E-mail i 
Nume Á == 


Prenume _————— 
Telefon Pa 
Adresa aee e 
Cod postal e Zes mm 


Carti 


zi 


Introduceti titlul cartilor pe cara le doriti, 
Completati coract adresa si numarul dumneavoastra da telefon. 
Toata campurile sunt obligatorii, 


Dezvoltarea sistemelor de plată non-cash, a comerțului electronic, a telefoniei 
mobile şi, în general a tuturor mijloacelor de transmisie de date care necesită criptare 
sau autentificare a condus la crearea unei noi situaţii juridice. Aceasta a fost rezolvată 
într-o serie de state fie printr-o lege-cadru a semnăturii electronice, fie prin legi 
specifice în care este reglementată semnătura electronică într-un anumit domeniu. 


2.2 Folosirea Bookmarks 
e Memorarea adresei unei pagini pentru revizitarea 
ulterioară 


Paginile favorite (Favorites), cunoscute sub denumirea de bookmark în aplicația 
Netscape Navigator, reprezintă o modalitate foarte bună de a organiza şi de a realiza 
legături către paginile pe care le vizitaţi frecvent. Astfel, vă puteţi crea directoare cu 
paginile preferate, pe care apoi le puteţi accesa foarte uşor cu opțiunea Favorites. 
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Accesarea opțiunii Favorites se realizează apăsând butonul 


Favorites de pe bara de instrumente. La apăsarea acestui buton se va 
deschide în partea stângă a paginii fereastra Favorites: 


2 Problema rezolvate din manual. psihologie... | 
VI] Suggested Sites 
e Free Hotmail 
E) Web Sice Galery 

E) MSN.com 


E, Radio Station Guide 
LL Merosoft Websites 
A ereastra Favorites 
A Answers 

Barci 

(2) BlackBerry 
Bursa 

Basco 

O Computer Stuff 

(E Economie 

Ford Fiesta 


| __addtoavortes... | Atunci când doriţi ca o anumită pagină să devină pagină 


preferată va trebui să apelaţi funcția Add to favorites din meniul Favorites. 
Această opțiune va deschide fereastra Add a Favorite în care vă puteţi alege 
diferite setări: 


În câmpul Name 
introduceţi adresa 
paginii dorite sau 
un nume 
semnificativ 


Puteţi alege unde 
să creați pagina 
respectivă 
apăsând butonul 
Create in 
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Dacă doriţi puteți 
crea un director 
nou apăsând 
butonul New 
Folder 


Pentru a adăuga această pagină în directorul Favorites va trebui să apăsaţi butonul 
Add, iar pentru a renunţa apăsaţi butonul Cancel. 
Acum în fereastra Favorites va apărea o nouă legătură ce arată noua pagină 


creată: » Adalo Favores T : 
| Favorites |Feeds | History | 
L Favorites Bar 2 


Suggested Sites 


E; Free Hotmail 

{Bj Web Slice Gallery 
E, MSN.com 
Ẹ j Radio Station Guide 
|L2 Microsoft Websites 
E) SQL 
E (HTML 


E Armene 


Acelaşi lucru îl obţineţi şi dacă apăsaţi butonul Add to Favorites aflat în fereastra 


Favored hdd to Favorites... 


e Afişarea unei pagini web favorite 


După ce aţi creat pagina de web ca pagină favorită şi doriţi să o afişaţi pe ecran, 
va trebui să dați un simplu click pe numele acesteia în fereastra Favorites şi pagina 
respectivă va fi afişată în partea dreaptă a ferestrei. 


+ E “|: hitp:/futem.ecdi.org.roj a 
idei poi ji: po TEI > E E ip III d 
st Favontes M BE n m pages getye Tose | 
ag Add to Favorites... = 


Favorites | Feeds | History | 
ta Favorites Bar 
415 Sugoested Sites 
EŢ 
E Free Hotmail 
(Web Sice Galery 
B MSN.com 
E Radio Station Guide 
Č) Microsoft Websites 


(5 ECDL ROMANIA 


adresa ta de amail | Abonare newsietn 


sa 

E oHm 

1) Answers 

D Banci 

2) BlackBerry 

i Bursa 

casco 

ia d BINE AȚI VENIT 

ËD Ford Fiesta PE SITE-UL ECDL ROMANIA 

|) Magazine Onine 

2) Microsoft Access 2003 Permisul european de conducere a computerului (ECDL - European 

3 Meresoft Excel 2003 Computer Driving Licence) este cel ma răspândit program de certificare a 
 Egmerasoft Powerpoint 2003 competentelor digitale recunoscut la nivel intemațanal în peste 148 de țări și numără 

până în prezent peste 10 milioane de persoane inregistrate in program x 
Qi ZLM r 

Eae ca age În Ennio Pacii o 4 
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O altă posibilitate de afişare a paginii web este apelarea ei din meniul Favorites: 


2.3 Organizarea adreselor paginilor preferate 
e Crearea unui director nou 


Pentru a vă gestiona mai bine paginile favorite, vă puteţi crea propriile directoare, 
apăsând butonul New Folder eatea l z 
existent în fereastra Add a 
Favorite. Acesta va deschide 
fereastra Create a Folder. 


Pentru a vă organiza directoarele create, a le redenumi sau şterge, apelați funcția 
Organize Favorites din meniul Favorites 


| D Favorites Bar 
E, MSN.com 
{E Radio Station Guide 
IDa Microsoft Websites 
3 SQL 
E KHTML 
ID Answeis 
B Banci 
W BlackBerry 
I Bursa 
asco 


D Economie 
Pentru a crea un nou D Magazine Online x | Pentru a muta 


într-un nou 
director apăsați 
butonul Move 


director apăsați butonul 
New Folder 
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Adăugarea unei pagini web într-un director bookmark 


o Mwe. | Adăugarea unei pagini de web într-un director bookmark se realizează 
apăsând butonul Move ce se află în fereastra Organize Favorites. 


- Pentru a muta pagina de web trebuie ca acesta să fie selectată. 


ə Ştergerea unui bookmark 


Delete... 


Ştergerea unei pagini de web se realizează apăsând butonul Delete ce 
se află în fereastra Organize Favorites. 


- Pentru a şterge o pagină web aceasta trebuie ca să fie selectată. 


364 


Lecţia 3 
Căutarea cu ajutorul paginilor Web 


3.1 Folosirea unui motor de căutare 
ə Alegerea unui motor de căutare 


Motor de căutare: este un program disponibil pe Internet cu ajutorul căruia se pot 
căuta diferite pagini cu informaţii referitoare la un subiect anume. Această căutare se 
realizează după un anumit cuvânt sau o anumită combinaţie de cuvinte, având ca 
rezultat afişarea adreselor paginilor ce conţin cuvântul respectiv. 

Există foarte multe motoare de căutare, dar cele mai cunoscute şi folosite sunt 


www.google.com. 


Web Imaaini Videoclipuri Hărţi Traducere Bloguri Gmail mai multe v iGoogle | Setări de căutare | Conectati-vă 
SLC, 


© | Căutare avansată 
| instrumente ingvistice 


Căutare Google | Mă simt norocos 


„altavista.com 


altavista 


Images News 


„yahoo.com 


Web Images Video Loca! Shopping More ~ 


YAHOO), | mase 


Vă puteți alege motorul de căutare pe care îl veţi folosi în funcţie de propriile 
dumneavoastră preferințe. 
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e Căutarea unei anumite informaţii folosind un cuvânt 
sau frază 


Pentru a căuta diferite informaţii va trebui să introduceţi în câmpul de căutare un 
cuvânt cheie. Acest cuvânt trebuie să fie cât mai reprezentativ, deoarece motorul de 
căutare va căuta adresele paginilor ce conţin cuvântul respectiv. Dacă doriți să căutați 
exact anumiţi termeni (de ex.: literatura contemporană), atunci termenii respectivi se 
vor include între ghilimele. 

Dacă doriți să căutați diferite imagini pe Internet, va trebui să scrieți în câmpul de 
căutare cuvântul pictures. Apoi va trebui să apăsaţi butonul Search (Caută) existent 
de obicei în partea dreaptă a câmpului de căutare. 

O altă variantă ar fi să accesaţi secțiunea Pictures (Imagini) a ferestrei de 
căutare şi să scrieți în câmpul de căutare cuvântul dorit. 

Pentru exemplificare vom folosi motorul de căutare Google. 


Google 


România 


a Căutare avansată 
Instrumente lingvistice 


pictures 


Căutare Google | Mă simt norocos 


e Combinarea criteriilor după care se doreşte căutarea 


De obicei orice motor de căutare oferă diferite opțiuni de căutare. Aceste opțiuni 
se obţin apăsând pe hiperlink-ul Advanced Search (Căutare avansată) localizat în 
partea dreaptă a câmpului de căutare. Se va deschide o fereastră cu opțiuni: 


e referitoare la textul căutat — puteţi căuta doar acele pagini care conţin 
toate cuvintele pe care le-aţi introdus în câmpul de căutare sau paginile 
care conţin oricare dintre cuvintele pe care le-aţi introdus în câmpul de 
căutare 


Dorise să se conținând toate cuvintele [pictures of mountains| | 10 rezultate =] 
găsească cu expresia exactă Í E Càutare Google | 
rezultate m 

cu cel putin unul dintre cwintele | 

fără cuvintele i 


e referitoare la numărul de rezultate afişate: 


[10 rezultate =] 


e referitoare la tipul documentului căutat 


Formatul 3 i 
fisieicilui [Numai =] rezultate cu formatul de fişier [orice format z] 
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ə referitoare la limba în care să fie textul: 


Limbă Afşat pagini scrise în [orice limbă =] 


e Căutarea unei enciclopedii, dicționar 


În trecut, pentru a căuta informaţii pentru un proiect însemna timp consumat cu 
deplasarea la o bibliotecă, cu răsfoirea mai multor cărţi, deseori cu conținut 
neactualizat. Odată cu dezvoltarea internetului şi-au făcut apariția mai multe surse de 
informaţii — enciclopedii şi dicționare virtuale. 

Puteţi căuta în surse sigure, actualizate ca Britannica Online Encyclopedia, MSN 
Encarta, Oxford Dictionaries, The Free Dictionary etc. 


e Copierea textului, imaginilor şi a adreselor dintr-o 
pagină de web într-un document word 


Atunci când doriți să copiaţi o adresă, o imagine sau un text dintr-o pagină web 
într-un document Word, puteţi realiza acest lucru cu ajutorul comenzilor Copy şi 
Paste. 

Pentru a copia un text în alt document alegeți opțiunea Copy din meniul Edit sau 
folosiţi combinaţia de taste Ctrl+C. 


| Edit View Favorites Tools Pentru a putea alege opțiunea Copy 


Cut Cirl+% va trebui ca textul ce trebuie copiat să fie selectat, în 
caz contrar această opțiune va fi inactivă. 

După copierea adresei, imaginii sau a textului 
dorit, pentru a putea fi afişate în documentul Word, va trebui să poziționaţi cursorul în 
locul dorit şi apoi să alegeţi opțiunea Paste din meniul Edit sau să apăsaţi combinaţia 
de taste Ctrl+V. 


e Salvarea unei pagini de internet în format txt sau 


html 
Pentru salvarea unei pagini web în diverse formate, se pak “Edit wie Favorites Te 
apelează funcția Save As din meniul File New Tab Ctrl+T 
După alegerea acestei opțiuni pe ecran apare caseta de Duplicate Tab. Ctrl+K 
dialog Save Web Page în care se stabileşte tipul New Window Ctrl+N 
documentului, calea unde se doreşte a se salva şi eventual Mew Session 
noua denumire. EE a 


Save Ctrl +5 
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CEE n 
| | 1) My Computer z] OTOT 


Calea unde fe, 
va fi salvat My Recent 
documentul Document 


E3 Shared Documents 


Noul nume al 


documentului 
sau acelaşi Tipul ales 
nume pentru 
document 


Mp Network |RTE DE INVATATURA .--- Programul Lectua z} 
Places 

om ao ince OTET DEEE 

[reatrg western European (Windows) x] 


Cele mai importante formate în care poate fi salvată o pagină web sunt: 
- web page, complete (*.htm, *.htmi) — pagina va fi salvată integral într-un fişier 
HTML, obținând astfel o copie fidelă a paginii web 
- web page, HTML only (*.htm, *.htmi) — pagina va fi salvată într-un fişier cu 
extensia htm, cu păstrarea tehnoredactării originale, oferind posibilitatea editării 
ulterioare a fişierului în Word sau vizualizarea lui cu programul Internet Explorer 
- text file (*.txt) — pagina va fi salvată într-un fişier cu extensia txt şi va conține 
numai textul din pagina web, fără imagini. Se recomandă pentru paginile web care nu 
conțin imagini, de exemplu articole de ziar. 


e Descărcarea textului, imaginilor, aplicațiilor şi a 
fişierelor de muzică pe calculator 


Atunci când dorim să salvăm o aplicație sau imagine de pe Internet, aceasta va 
trebui salvată (descărcată) în calculator pentru a fi accesată şi atunci când calculatorul 
nu este conectat la Internet. 

Acest lucru se realizează prin selectarea opțiunii Save target As sau Save 
Pictures As, opțiune ce se găseşte în meniul afişat atunci când executați un click 
dreapta pe imaginea respectivă sau pe fişierul pe care doriţi să îl salvați. 

Se va deschide fereastra File Download în care puteţi alege dacă salvați fişierul 
pe calculator sau dacă deschideţi fişierul respectiv de unde este el localizat. 
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Pentru a 
deschide fişierul 
apăsaţi butonul 

Open 


Pentru a salva 
fişierul pe 
calculator 

selectaţi 
opțiunea Save 
this file to 
disk 


După apăsarea butonului Save va apărea fereastra Save As în care va trebui să 
introduceți locul unde va fi salvat fişierul şi respectiv numele acestuia (dacă doriţi). 


Calea unde 
va fi salvat 
documentul 


Noul nume al 
documentului sau 
acelaşi nume 


După apăsarea butonului Save va apărea fereastra File Download în care se 
poate observa evoluția procesului de salvare a fişierului. 


Pentru descărcarea diverselor aplicaţii de pe Internet, trebuie avute în vedere cele 
două categorii de soft-uri: 

Shareware - reprezintă acel tip de licență a unui program pentru calculator 

caracterizat prin următoarele: 

- deținătorul dreptului de autor acordă utilizatorului dreptul de folosire gratuită a 
programului pentru calculator, pentru o anumită perioadă de timp în scop de probe 
şi/sau evaluare; 

- la expirarea perioadei, utilizatorul trebuie să opteze între a cumpăra licența 
(drepturile) de folosire nelimitată a programului sau returnarea şi/sau "ştergerea" 
copiei acestuia. 

Un exemplu de program shareware ar fi AcdSee, un program de prelucrare 

imagini ce poate fi descărcat gratuit de pe Internet şi folosit pentru o perioadă de 30 
zile. 
Freeware — programe protejate de dreptul de autor (copyright) care pot fi totuşi 
difuzate gratis de către autor, care îşi păstrează drepturile de autor. Aşadar, 
programele pot fi folosite, dar nu pot fi vândute fără acordul autorului. Un exemplu de 
program freeware este Adobe Reader, un program ce permite accesarea fişierelor în 
format pdf, care poate fi descărcat gratuit de pe Internet şi folosit pentru o perioadă 
nelimitată de timp. 


3.2 Pregătirea pentru imprimare 


Schimbarea tipului de pagină: în picioare 


[Fle Edit View Favori | 
mi ai lie af (Portrait) sau pe lungime (Landscape) 


New Tab Ctrl+-T 
i pi Mona A Atunci când doriţi să imprimaţi o anumită pagină va trebui 
ri deci i să verificați formatul paginii. Acesta se realizează apelând 
cita Ctrl+0 funcția Page Setup din meniul File al aplicației Internet 
Edit Explorer. 
Save Ctrl+5 Această opţiune va deschide fereastra Page Setup: 
Save ås... 
Close Tab Cel Page Setup “xj 
E Paper Options ~~~ rr Margins [millimeters]— 
å á ft: 
Dinmeniui III | oo 
Orientation Right: [19.05 
selectați opțiunea I Landscape Io: [sos 


dorită: în picioare „efas and images 
(Portrait) sau pe iore 


Bottom: is 05 


lungine maan 
(Landscape) g 
Header: Eocter: 
[Tite =] URL * 
Í Empty- =] [ -E mpty- z | 
[Page # of total pages z] [Date in short format =] 
Change Fapt | 


Cancel | 
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e Modificarea marginilor paginilor web 


Dacă doriţi imprimarea paginii de internet atunci va trebui să alegeți dimensiunea 


foii A4. Acest lucru se realizează din meniul Size din pagina Page Setup. 


Page setup 


Paper Options 


Margins (millimeters) 
Page Size: Left: [13.05 
A4 Z || Big: [sos 
Arbin 101.6x152. 4mm 
SxZin 127.0x177.8mm Iop: fis.05 
Din meniul Bottom: [13.05 
Size alegeți 
dimensiune 
a paginii A4 
Footer. 
=] juc =] 
[-Empty- =] | Empty- =] 
|Page # of total pages z] |Date in short format =] 


Change Font | 


Cancel | 


În secțiunea 
Margins puteți 
modifica 
dimensiunile 
marginilor 
paginii 
(marginile din 
stânga, 
dreapta, sus 
jos). 


Pentru ca marginile să fie exprimate în centimetri va trebui să alegeți opțiunea 


România în fereastra Regional Settings din directorul Control Panel. 


3.3 


După ce am stabilit toate opțiunile referitoare la tipul şi 
dimensiunea paginii, putem trece la imprimarea acesteia. 
Pentru a imprima pagina va trebui să apelati funcţia Print 


existentă în meniul File. 


Imprimarea unei pagini web 


New Tab 
Duplicate Tab 
New Window 
New Session 
Open... 

Edit 

Save 

Save Ås... 
Close Tab 


Page Setup... 


File Edit view 


Favorites To 


Ctrl+-T 
Ctrl+K 
Ctrl 
Ctrl+0 


Ctrl+5 


Ctrl 


Această funcţie va deschide fereastra Print: 
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Dacă doriți 


imprimarea 
- - în fişier 
[2] = d ] | |] selectați 
> = a opțiunea 
În meniul Page ie ul e ră Print to file 
range puteți >, i 
alege ce pagini 
i AT Introduceţi 
imprimaţi: Toate U 
paginile (Ali), numărul 
doar paginile de copiii 
cuprinse între pe care 
două numere pe doriți să le 
realizați 
care le 
introduceți 
dumneavoastră, 
sau doar 
porțiunea 
selectată 
(Selection) Pentru a începe imprimarea apăsaţi butonul Print 


În eticheta Options a ferestrei Print, există următoarele opțiuni: 


Dacă doriți, puteţi imprima un tabel cu 
legăturile pe care le are această 
pagină cu alte pagini selectând 
optiunea Print table of links 


Pentru a imprima toate paginile cu 

care are legături pagina curentă, 

selectaţi opțiunea Print ali linked 
documents 


Dacă doriţi imprimarea paginii cu opţiunile implicite puteți apăsa butonul E.) existent 
pe bara de instrumente. 
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Lecţia 4 
Poşta electronică 


4.1 Termeni şi concepte 
ə Avantajele folosirii poştei electronice 


Poşta electronică (electronic mail) desemnează pe scurt trimiterea şi primirea de 
mesaje electronice. În ultima perioadă, a devenit o modalitate foarte utilizată de 
comunicare şi trimitere a mesajelor datorită: 

e  Costului redus — este mult mai ieftin trimiterea unui mesaj cu ajutorul 
poştei electronice decât modalitatea clasică de corespondenţă. 

e Transmiterea şi primirea mesajelor se realizează cu viteze foarte 
mari. 

ə» Puteți trimite şi primi mesaje oriunde vă aflaţi dacă aveți un calculator 
cu o conexiune la Internet 

e Puteți transmite şi primi orice tip de informaţie (text, grafică, audio, 
video) 

ə Mesajele pot fi trimise unui grup de persoane în simultan, fără a fi 
necesară trimiterea informațiilor fiecărui destinatar în parte 


Modul de construire şi structura unei adrese de mail 


Adresa de poştă electronică are aceeaşi funcţionalitate ca şi adresa de livrare a 
poştei clasice. Pentru a putea trimite un mesaj de poştă electronică este necesară 
cunoaşterea unei adrese unde să fie livrat acesta pentru a putea fi citit de destinatar şi 
numai de el. Forma acestei adrese este următoarea: nume_utilizator(server_mail. 

Nume_utilizator poate fi orice combinaţie de litere şi cifre aleasă de persoana care 
a creat acel cont. Server_mail este compusă dintr-un nume şi un domeniu, separate 
prin punct şi identifică adresa calculatorului pe care a fost creat acel cont. De 
exemplu, în cadrul adresei ionescu(Gecdl.ora.ro. ionescu reprezintă numele 
utilizatorului, iar ecdl.org.ro numele serverului de mail. 


e Etichetele lucrului în rețea (netiquette) 


Lucrul pe e-mail înseamnă lucru în rețea, adică într-un sistem în care, chiar fără 
să vrei, influențezi activitatea tuturor celorlalţi. De aceea există anumite reguli care 
caută să stabilească un climat de bună înțelegere şi de utilizare eficientă a rețelei, 
reguli ce alcătuiesc eticheta lucrului în rețea. Termenul frecvent folosit pe web este 
Net-Etiquette sau prescurtarea Netiquette. 

De fapt, nu este vorba de un cod de legi sau de un standard oficial cu reguli, ci de 
o serie de reguli de bun-simt care îi îndeamnă pe utilizatori să respecte limitele 
tehnice ale rețelei şi dreptul tuturor utilizatorilor de Internet de a se folosi de 
posibilitățile rețelei, fără a se incomoda între ei. 

În cazul încălcării acestor reguli, chiar dacă nu există vreun for sau vreo autoritate 
care să aibă dreptul sau obligaţia să ia măsuri legale, există totuşi organizații care 
acționează voluntar pentru a-i instrui pe utilizatorii începători ca să respecte normele 
lucrului în rețea şi pentru a-i sancţiona pe aceia care le încalcă în mod intenţionat. De 
fapt, singurii care pot lua masuri efective în astfel de cazuri (dacă nu sunt de 
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competența poliţiei şi justiţiei) sunt administratorii de servere, care pot lua oricând 
măsura tehnică de a bloca accesul la rețea pentru un utilizator care afectează lucrul în 
rețea al altor utilizatori. 

lată câteva norme de bază care trebuie respectate când lucrezi prin E-mail: 


Limitează-ți mesajele la strictul necesar. Unii utilizatori au acces lent şi 
scump la Internet şi mesajele mari îi pot costa mult. Construieşte-ti frazele cât 
mai concis şi clar. Dacă vrei să trimiţi imagini în mesaje, caută să le comprimi 
la o dimensiune rezonabilă. 
Nu abuza trimițând mesaje mari. Chiar dacă destinatarul poate primi uşor 
mesaje mari, acestea pot provoca dificultăți atunci când trec prin servere mai 
aglomerate sau cu performanțe mai slabe. Caută să comprimi cât mai mult 
fişierele pe care le trimiţi prin E-mail, iar dacă este cazul caută să împarți 
fişierele prea mari în bucăţi pe care să le trimiţi ataşate la mesaje separate. 
Evită să trimiți mesaje nesolicitate. Fenomenul mesajelor nesolicitate 
trimise în scopuri de reclamă la persoane necunoscute se numeşte SPAM. În 
alte țări este chiar sancţionat prin lege, şi, în curând, va fi sancţionat şi în 
România. În general, este un fenomen iritant pentru destinatari, iar expeditorul 
poate avea surpriza că îi este interzis accesul în rețea, total sau parțial, că 
mesajele trimise spre anumite adrese îi sunt respinse, sau că este el însuşi 
agresat în rețea prin e-mail sau prin alte forme, de către cei care se simt lezați 
de practica lui. 
Evită reacţiile agresive la mesaje nesolicitate. Dacă ţi se întâmplă să 
primeşti mesaje nesolicitate, cu reclame pe care nu le-ai cerut tu, citeşte atent 
textul mesajului - majoritatea acestor mesaje conțin instrucțiuni prin care poți 
cere să nu ţi se mai trimită astfel de mesaje. Urmează acele instrucțiuni, şi în 
nici un caz nu reacţiona agresiv la mesaj, deoarece în majoritatea cazurilor 
răspunsul tău nu va fi citit de un om, ci va fi tratat automat de către un 
program de computer. 
Evită conversațiile agresive, mai ales cu persoane necunoscute. Mai ales 
când lucrezi pe liste de discuţii prin E-mail, poți intra în dialog cu tot felul de 
persoane. Evită discuţiile în contradictoriu dacă scapă de sub control, întrucât 
acestea sunt dezagreabile pentru ceilalți participanţi la discuții. 
Trimite mesajul potrivit la adresa potrivită. Înainte de a trimite un mesaj, 
alege cu atenţie adresa de destinaţie. Nu trimite la adrese colective (care 
includ mai mulţi destinatari) mesaje destinate unuia singur dintre ei, ci scrie-i 
pe adresa lui personală. De asemenea, dacă scrii la o instituţie care are mai 
multe adrese de contact publice, asigură-te că adresa la care trimiţi un mesaj 
este cea mai indicată pentru problema pe care o ridici în mesaj, dintre 
adresele de e-mail ale instituţiei respective. 
Evită să scrii tot textul numai cu majuscule. Pe Internet, scrierea unui 
cuvânt numai cu litere mari este interpretată ca o scoatere în evidenţă a 
cuvântului, dar dacă scrii un text cu majuscule, are un efect foarte incisiv. 
Întotdeauna scrie subiectul mesajelor tale. Atunci când trimiţi un mesaj 
este de preferat ca subiectul acestuia să fie cât mai reprezentativ pentru 
conținutul mesajului, pentru ca destinatarul să înțeleagă conţinutul mesajului 
încă din subiect. De asemenea, începe fiecare mesaj cu o formulă de salut şi 
încheie cu o semnătură. 
Verifică ortografic mesajele trimise. Atunci când trimiţi mesajul este bine ca 
acesta să nu conţină greşeli gramaticale, pentru a putea fi uşor de citit şi 
înţeles. 
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5 Puteți folosi funcţia Spelling (Corectare 
d peling.. f ortografică şi gramaticală) existentă în meniul Tools 
(Instrumente), sau puteţi apăsa tasta F7. 


+ Înțelegerea termenului se SMS (Short Message 
Service) 


SMS reprezintă un serviciu de transmitere a mesajelor text scurte — maxim 160 de 
caractere (litere, numere şi simboluri din alfabetul latin) — între telefoane mobile sau 
de la calculatoare personale către telefoane mobile. Este unul dintre serviciile de 
comunicaţii de date cu cea mai mare răspândire, cu următoarele avantaje: 

e redactarea şi trimiterea unui sms necesită mai puţin timp în comparaţie cu un 

apel telefonic sau email. 

e se poate trimite acelaşi mesaj mai multor persoane folosind o listă de 

contacte. 

e este utilizat cu uşurinţă de persoanele cu probleme auditive. 

e permite abonarea la diferite servicii de alertă: informații meteo, ultimele ştiri şi 

evenimente etc. 

Ca dezavantaje, menţionăm: 

e este un serviciu pentru care se plăteşte. 

e trimite doar mesaje de tip text; nu transmite imagini, fişiere audio, video. 

e viteza de trimitere nu este garantată; în perioadele de trafic ridicat poate dura 

minute sau ore până să fie recepționat. 


+ Înțelegerea termenului VolP 


VolP (Voice Over Internet Protocol) este tehnologia ce vă permite prin intermediul 
internetului să vorbiţi cu alte persoane ce folosesc acest serviciu, spre deosebire de 
apelurile telefonice ce folosesc rețeaua de telefonie. Astfel puteți vorbi fără costuri 
suplimentare sau chiar apela numere de telefoane reale la un cost mult mai redus 
decât în mod normal. 

Puteţi utiliza VolP doar prin instalarea unui microfon şi cască, sau puteți 
achiziționa un telefon special compatibil VolP prin intermediul căruia vă conectaţi la 
un port USB de la calculator. Un binecunoscut furnizor de produse VolP este Skype, 
ce produce şi o gamă de telefoane excelente. 


e Mesageria instantanee (Instant Messaging) 


Mesageria instantanee este serviciul ce permite schimbul instant de mesaje de tip 
text între mai multe calculatoare conectate la Internet. Este necesară utilizarea unui 
program numit client IM care se conectează la un server de mesagerie instantanee. 

Spre deosebire de poşta electronică, conversațiile au loc instantaneu (în timp 
real). În ziua de azi, majoritatea aplicaţiilor oferă facilități ca: 

e video — trimiteţi şi primiţi fişiere video, vedeți persoana cu care 

discutati folosind o cameră web. 

e voce — vorbiți cu prietenii cu ajutorul unui microfon. 

e imagini — puteți vizualiza pozele aflate pe calculatorul 

interlocutorului. 
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legături web — partajaţi legături la site-urile favorite. 
fişiere — transferați documente şi aplicații. 
chat — creați camere de discuții cu prietenii şi colegii de serviciu. 


Cele mai populare programe de „chat” sunt: Yahoo Messanger, Skype, Google 
Talk, Windows Live Messenger, AIM, ICQ etc. 


e Comunități on-line 


O rețea socială virtuală reprezintă un serviciu disponibil pe internet, creat cu 
principalul scop de a conecta utilizatori cu aceleaşi interese, activităţi, hobby-uri. Pe 
baza unui cont creat pe aceste site-uri aceştia pot completa profiluri cu informații 
personale, despre domeniile de interes, educație, locul de muncă, date de contact. Au 
la dispoziţie instrumente de mesagerie (chat), de adăugare şi comentarii a fotografiilor 
şi conţinutului video, diferite jocuri online şi sisteme de votare şi recomandări. 

Se creează astfel comunităţi de utilizatori cu interese specifice: 


e © e. e. >ù o oè 


Rețele sociale de afaceri: Linkedin, Talkbiynow; 

Rețele sociale de prietenii: hi5, Facebook, twitter; 

Rețele sociale de partajare de fotografii: Flickr; 

Comunități pentru ecologişti: Care2; 

Comunități de blogging: Blogster; 

Comunități de pasionați ai jocurilor online: Avatars United, GamerDNS. 


atorită interactivității acestui serviciu putem enumera câteva avantaje: 


puteţi căuta in aceste rețele prieteni, cunoştinţe, colegi de şcoală; 

sunteţi la curent cu ultimele ştiri, evenimente, noutăţi; 

puteţi comenta, vota şi recomanda mesajele text, pozele, videoclipurile 
adăugate de ceilalți utilizatori; 

puteți partaja conţinut audio-video. 

Există şi câteva dezavantaje: 

informațiile personale pot deveni publice dacă nu se optează pentru un profil 
privat; 

există riscul de dependenţă faţă de aceste rețele; 

puteți fi urmăriţi, hărţuiţi si păcăliți de utilizatori ai acestor reţele; 


Puteţi folosi aceste servicii — blog, podcast, rețele sociale virtuale — pentru a 
partaja şi distribui mesaje text, poze, fişiere audio-video. 
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4.2 Securitate 
e Posibilitatea de a primi mailuri nesolicitate 


Datorită costului redus şi a transmiterii rapide a mesajelor multe firme îşi fac 
reclamă prin intermediul mesajelor. De aceea este recomandat să nu faceți cunoscută 
adresa dumneavoastră de mail decât persoanelor de încredere, deoarece în caz 
contrar puteţi primi diferite mesaje fără a cunoaşte cine este expeditorul acestora. 


+ Înțelegerea termenului de phishing 


Phishing-ul se referă la o formă de activitate frauduloasă care constă în obținerea 
unor date confidenţiale, cum ar fi datele folosite în aplicaţii bancare (online banking) 
sau informaţii referitoare la cardurile de credit. 

Un atac de tip phishing constă în trimiterea de către atacator a unui mesaj 
electronic în care utilizatorul este sfătuit să divulge date confidenţiale pentru a câştiga 
anumite premii, sau este informat că sunt necesare din cauza unor defecţiuni tehnice 
ce au dus la pierderea datelor originale. 

În mesajul electronic primit, utilizatorul este direcționat pe un site clonă (un site ce 
pare identic cu site-ul unei instituției bancare, de trading, licitaţii online etc) unde este 
invitat să completeze un formular cu datele confidentiale. 


e Pericolul infectării calculatorului cu viruşi datorită 
deschiderii unor mesaje din surse nesigure 


O modalitate de transmitere a viruşilor este prin intermediul serviciului de poştă 
electronică. Puteţi primi mesaje de la persoane necunoscute având ataşate diferite 
documente. Aceste documente pot conţine viruşi. De preferat este să ştergeţi aceste 
mailuri imediat cum le-aţi primit sau să scanaţi împotriva viruşilor fişierele ataşate. În 
caz contrar există pericolul infectării calculatorului cu viruşi. Acest lucru va conduce la 
funcționarea necorespunzătoare a aplicaţiilor şi a sistemului de operare, cât şi la 
pierderea datelor existente pe calculator. 


e Conceptul de semnătură digitală 


Semnătura digitală este cel mai important instrument de securitate electronică, 
folosit pentru a stabili identitatea semnatarului. Trebuie subliniat că semnătura digitală 
nu este o semnătură scanată sau o hologramă, ci reprezintă datele autentice în format 
electronic (un cod special, o amprentă digitală) ale unui utilizator. 

Semnătura digitală extinsă îndeplineşte următoarele condiţii: 

e identifică în mod unic semnatarul; 

e este creată cu mijloace aflate sub controlul exclusiv al semnatarului; 

e identifică în mod unic documentul ce conţine informațiile autentificate; 

e este legată de informaţiile pe care le autentifică în aşa fel încât orice 

modificare a acestora este detectabilă. 
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Lecția 5 
Lucrul cu poşta electronică 


MICROSOFT OUTLOOK 
5.1 Primii paşi în lucrul cu aplicaţia de poştă electronică 


e Deschiderea şi închiderea aplicației de poştă 
electronică 


Pentru a deschide aplicaţia de poştă electronică există mai multe posibilităţi: 
e Din meniul Start — All Programs - Microsoft Outlook 
e Dacă există o pictogramă pe ecran sub care scrie Microsoft 
Outlook se poate porni aplicaţia printr-un dublu click pe această 
pictogramă. 
În acest moment pe ecranul monitorului apare fereastra specifică 
acestui program. 


Bara de meniuri Bara de instrumente Fereastra Microsoft Outlook 


e Outlook Tody - Microsoft Outlook 


Ww Go Ioos &ctions Help Type a question for help œ 


gak B a AA A outook:today -Ë 
New ~ o Aj Send/Receive z 2J Find li) Type a contact tofind œ op 


Foider List Personal Folders - Outlook Today 
All Folders 


|E 2 personal Folders 
= Calendar 
N Contacts 
a) Deleted Items (4) Inbox 
CA Drafts Drafts 

4} Inbox (2) Outbox 
A Journal 
L Junk E-mail 
j Notes 
LÆ Outbox 

(E ÎZĂ Sent Items 


D a Gone teenae 


Wednesday. January 24, 2007 


Calendar Messages 


d Mail 


În partea stângă a ferestrei programului Microsoft Outlook găsiţi o fereastră 
îngustă cu numele All Folders (Toate folderele) care conține arborele de dosare 
pentru mesaje. Rădăcina acestui arbore de dosare poartă numele Personal Folders 
şi include următoarele dosare standard: 

- Inbox — dosarul în care intră toate mesajele noi 

- Outbox - dosarul în care un mesaj scris şi trimis va rămâne în caz că nu a putut fi 
expediat 

- Sent Items — dosarul care conţine toate copiile mesajelor trimise cu succes 

- Draft — dosarul de aşteptare care conţine mesajele neterminate sau mesajele care 
nu se doresc încă expediate. 

Pentru a închide aplicația se va alege opţiunea Exit (leşire) din meniul File 
(Fişier) sau se va executa un click pe butonul din dreapta sus a ferestrei. 


Apăsaţi acest buton 


Ext | [alaj pentru a închide 
- 378 aolicatia 


e Deschiderea directorului Inbox 


După ce aplicaţia a fost pornită, pentru a vedea mesajele noi primite, va trebui să 
deschideţi directorul Inbox. Acest lucru se realizează alegând una din următoarele 
posibilități: Messages ` 

e  Apăsaţilink-ul Inbox existent în fereastra din partea stângă. 
+ Apăsaţi legătura din partea dreaptă a ferestrei Microsoft asa > 
Outlook oios Ü 


ə Deschiderea unui mesaj sau a mai multor mesaje 


Mesajele existente în directorul Inbox se pot deschide: 
e Printr-un dublu click pe mesajul respectiv după ce acesta a fost selectat. 
ə Prin apelarea funcţiei Open- 
Seiected Items (Deschidere 
— Elemente selectate) din 
meniul File(Fişier) 


File | Edit Yiew Go Tools Actions Help 


Se observă că şi apăsarea simultană a tastelor Ctrl+O duce la deschiderea 


mesajului, acesta trebuind selectat în prealabil. 


Pentru a deschide mai multe mesaje va trebui să aplicaţi de mai multe ori una din 
metodele de mai sus. 


e Comutarea între diferite mesaje 


Există posibilitatea de a avea mai multe mesaje deschise simultan. Procedeul de 
deschidere este acelaşi, ca şi cel descris în secțiunea anterioară, ele fiind suprapuse 
pe ecran (asemănător unor foi suprapuse) şi semnalate în bara de jos (Taskbar). 

Pentru a schimba de pe un mesaj pe altul va trebui să daţi un click în bara de jos 
pe mesajul pe care doriţi să-l vizualizati. 


A Start E 9 © nd] [3] Outbox - Microsoft Outlook | Ti fisiere atasate - Messag... | E mesaj- Message - Meros,.. 


e Închiderea mesajelor 


Pentru a închide un mesaj lăsând aplicaţia de poştă electronică deschisă pentru 
utilizări ulterioare se utilizează următoarea comandă: 
° File - Close (Fişier — Închidere) din meniul aferent mesajului 


Close „Alt+F4 


Se observă că şi apăsarea simultană a tastelor Alt+F4 realizează închiderea 


mesajului. 


e sau prin apăsarea butonului X din colțul dreapta sus 


File | Edi View _ Go _ Tools 


Dacă doriţi să închideţi toate mesajele simultan, apelați Tom i 
funcția Close All Items (Închiderea tuturor elementelor) din dida A 


meniul File (Fişier) al aplicaţiei de poştă electronică. [Desene 
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e Utilizarea funcției Help 


N RI, 


Dacă nu ştiţi să folosiți toate functiile programului, 
Microsoft Outlook vă pune la dispoziţie funcţia Help care 
vă ajută în | Assistance © diverse situații. Această funcţie se poate activa 
din meniul | searchfor: Help — Microsoft Office Outlook Help (Ajutor 
- Ajutor M a pentru Microsoft Office Outlook) sau prin 

Ë Table of Contents 
apăsarea butonului © din bara de instrumente 


Pe ecran va apărea fereastra Outlook Help (Ajutor Outlook). introduceţi ceea ce 
doriți să căutați în cadrul câmpului Search for (Căutare pentru) şi, pentru a începe 


căutarea, apăsaţi butonul Start searching (Pornire căutare) E. 
O altă metodă de activare a asistentului este şi prin apăsarea tastei F1. 


5.2 Modificarea setărilor 


e Adăugarea, înlăturarea antetelor din mesaj 


$ vA ' Având deschisă fereastra Microsoft Outlook în directorul 
siora Inbox, dați un click dreapta pe oricare dintre antetele existente 
Grou By ThisFea (conținând câmpurile From, Subject, Received). Din meniul apărut 
Group By Box alegeți funcția Customize Current View (Particularizare 
Bemove This Column Vizualizare Curentă). 
Togan Această funcție va deschide fereastra Customize View: 
ec > Message (Particularizare vizualizare). În această fereastră 
în apăsaţi butonul Fields (Câmpuri), ce va deschide o fereastră în 


care alegeți diferite opţiuni. 


Apăsaţi butonul Add 
(Adăugare) pentru a adăuga 
câmpul selectat sau apăsați 
butonul Remove (Eliminare) 

pentru a şterge câmpul selectat 


Attachment 
From 


Schimbaţi ordinea câmpurilor 
apăsând butoanele Move Up 
(Mutare în sus) şi Move 
Down (Mutare în jos) 


380 Apăsaţi butonul New Field (Câmp 
nou) dacă doriţi să creați un câmp 


e Vizualizarea sau ascunderea diferitelor bare de 
instrumente 


Microsoft Outlook oferă mult mai multe instrumente decât sunt prezente inițial în 
ecranul aplicaţiei. Barele de instrumente ale programului conţin butoane pe care 
utilizatorul le poate folosi pentru a lansa comenzi frecvent folosite. Pentru majoritatea 
utilizatorilor, efectuarea unui click pe butoanele din bara de instrumente este mai 
simplă decât accesarea comenzilor din meniurile derulante. 

Aceste butoane se pot adăuga sau şterge din bara de instrumente după 
preferințele fiecărui utilizator. Afişarea sau ascunderea barelor de instrumente se 
obține prin deschiderea meniului View — Toolbars (Vizualizare - Bare de 
instrumente). Toate barele active la un anumit moment sunt marcate (cu o bifă). 
Astfel, pentru a ascunde sau a afişa o bară de instrumente, este suficient să selectaţi 
numele barei din lista derulantă a meniului View — Toolbars (Vizualizare — Bare de 
instrumente). Acelaşi lucru se poate realiza executând un click dreapta oriunde în 
zona gri din dreapta sus a ferestrei şi alegând bara dorită. 


š% 


Standard 
Advanced 
Task Pane 


Web 


Customize... 
5.3 Crearea unui mesaj nou 


Un mesaj nou se poate crea prin opțiunea New - Mail Message (Nou — Mesaj 
corespondență) din meniul File (Fişier) sau prin click pe simbolul din bara de 


instrumente MA tiow » 


File 


Se observă că şi apăsarea tastelor Ctrl+N duce la crearea unui document nou. 


Acum pe ecran va apărea fereastra specifică de trimitere a unui mesaj: 
x 


ere 


J 
E; 
= 
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În câmpul To (Către) introduceţi adresa celui căruia îi trimiteţi mesajul 


5 
W To... tonescumihai@cefs.ro; andrei; 
Le O Sa 


În câmpul To (Către) puteţi introduce mai multe adrese, separate prin punct şi virgulă. 


Adresa poate fi aleasă şi dintr-o listă de adrese, executându-se click pe butonul 


din dreptul câmpului To (Către). Se va deschide fereastra Select Names 
(Selectare nume) din care se alege numele destinatarului şi se apasă butonul To 


(Către). 
fseiectnames UUU 
Type Name or Select from List: Show Names from the: 
| [Global Address List z] 
Name | Business Phone | Office 
(| ANDRECO 
Andrei 


Carmen | 
Claudia 


Message Recipients 


To -> | |ANDRECO 
Ce -> | | 
Bcc -> | | 


Advanced wY | Cancel | 
A 


+e Câmpurile Cc (carbon copy) şi Bcc (blind carbon 
copy) ale unui mesaj 


Cc este o abreviere pentru a trimite o copie a mesajului şi altor persoane. Dacă 
adăugați mai multe adrese în acest câmp, atunci o copie a mesajului va fi trimisă 
tuturor persoanelor, cu precizarea că adresa din acest câmp va fi vizibilă tuturor 
persoanelor care primesc mesajul. ză Options.. + HTML 

Bcc realizează acelaşi lucru ca funcţia Cc, diferența |, 
constând în faptul că adresa din acest câmp nu va fi vizibilă 
celorlaltor persoane care primesc mesajul. 

Dacă câmpul Bcc nu este vizibil atunci când creați un mesaj 
nou, îl puteți adăuga. Acest lucru îl faceți alegând opțiunea Bcc 
din meniul afişat după apăsarea săgeții din partea dreaptă a 
butonului Options (Opţiuni). 


Options... 


E-mail Signature... 


i Stationery... 
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a 


ə introducerea titlului mesajului în câmpul Subject 
(Subiect) 


Este de preferat ca fiecărui mesaj să îi ataşaţi un titlu semnificativ, astfel încât 
persoana care primeşte mesajul să înțeleagă despre ce este vorba. Titlul mesajului se 
introduce în câmpul Subject (Subiect). 


e Corectarea greşelilor gramaticale 


Corectarea gramaticală se face cu ajutorul opțiunii Spelling & Grammar 
(Corectare ortografică) din meniul Tools - Options (Instrumente — Opţiuni) al 
mesajului. 


Grammar Only ~ 


e Ataşarea fişierelor 


Există posibilitatea ca împreună cu mesajul să trimiteţi şi un fişier sau mai multe. 
Aceste fişiere ce însoțesc mesajele se numesc fişiere ataşate (în engleză 
attachment). 

Ataşarea unui fişier se realizează apăsând butonul Attach ||) ~ 
(Inserare fişier) existent pe bara de instrumente a mesajului. 
Apăsarea acestui buton va deschide fereastra Insert File (Inserare 
fişier) din care veți alege fişierul pe care doriți să îl ataşaţi. 
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Pentru a ataşa fişierul apăsaţi butonul Insert 


Toate fişierele ataşate PRR UNUL, vor sta da în fereastră în painpul Attach 
(Ataşare) separate prin R == 
punct şi virgulă. 


e Trimiterea unui mesaj cu o prioritate mare sau redusă 


Unele mesaje sunt mai importante decât altele şi de aceea acestea trebuie 
evidenţiate. Evidenţierea lor se realizează adăugând mesajului diferite priorităţi. 

Marcajele de prioritate au menirea doar de a atrage atenţia destinatarului asupra 
importanței mesajului. 

Adăugarea diferitelor priorităţi se realizează apăsând butoanele corespunzătoare 
de pe bara de meniuri. 


2 Alex 
H Simbolul pentru mesajele cu o prioritate foarte mare t ¿d g Alex 
4 Simbolul pentru mesajele cu o prioritate redusă 4A Alex 
4A Aex 

al 
Acest semn va apărea sub simbolul existent băi pe bara de stare. Pe ii a L ni 


Prioritatea mesajelor se mai poate stabili şi din fereastra Message Options 
ea Ppa mesaj) ce se deschide prin apăsarea butonului Options (Opţiuni) 


existent pe bara de instrumente a mesajului şi alegerea comenzii Options 


(Opţiuni). 
age Options Din meniul derulant 
Importance 
C FUR Importanță) stabiliți 
e [Nara prioritatea mesajului 
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După completarea tuturor câmpurilor şi scrierea textului mesajului, acesta se 
trimite prin apăsarea butonului Send (Trimitere) din bara de butoane. 


e Salvarea unei schițe (draft) a unui e-mail 


Când lucraţi la un mesaj electronic şi doriți să-! transmiteti la un moment ulterior, îl 
puteți salva în directorul Drafts (schițe) din lista cu directoare a (3 Deleted Items 
aplicației. DA Drafts [1] 

Mesajul se salvează prin închiderea ferestrei mesajului. Apare La Inbox 
fereastra de dialog în care validați salvarea mesajului. Numărul de 
mesaje salvate este afişat în dreapta directorului Drafts. 


5.4 Răspunderea la mesaje 


ə Folosirea funcțiilor Reply (Răspuns) şi Reply to all 
(Răspuns tuturor) 


După ce ați deschis şi citit un mesaj, pentru a răspunde acestuia, va trebui să 


apăsaţi butonul Reply (Răspuns) =% Reply. existent în bara de butoane a aplicaţiei. 

Va apare o fereastră de creare a unui mesaj în care este trecută automat adresa 
destinatarului, iar în caseta Subject (Subiect) va apare textul Re: înainte subiectului 
mesajului. 


KÈ RE: fisier atasat - Message 


me i „Edit View Insert Format Tools Table Window Help 
Pentru a trimite = 
e ru pi “vaaSend Új zi wu g d 7? 3 e 23 z) 0ntons. =; HTML 
dumneavoastră j 
apăsați butonul 
Send (Se 
Trimite) 


Raspuns la mesaiul de test 


From: Ana, 

Sent: June 24, 2005 6:46 PM 
To: 

Subject: fisier atasat 


Acesta este un mesaj de test 


Dacă mesajul primit conţine mai multe persoane în câmpul To (Către) sau Cc, 
pentru a răspunde tuturor persoanelor va trebui să apăsaţi butonul Reply to All 


(Răspuns tuturor) A Repy to Al „existent pe bara de instrumente a aplicaţiei. 


e Răspunderea la un mesaj, cu textul iniţial sau nu 


Atunci când răspundeţi unui mesaj, puteți păstra sau nu textul iniţial. 

Dacă doriţi să păstraţi textul iniţial, introduceți mesajul de răspuns şi apoi apăsați 
butonul Send (Se trimite). În mesajul afişat mai jos a fost trimis răspunsul 
dumneavoastră cu textul inițial inclus. 
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| Aici puteti introduce raspunsul dumneavoastraj 


From: âna... 
| Sent June 24, 2005 6:46 PM 
| To: Andreea 
| Subject: fisier atasat 


| Acesta este un mesaj de test 


Dacă nu doriţi să păstraţi textul iniţial al mesajului, atunci, după ce aţi apăsat 
butonul Reply (Răspuns), puteți selecta întregul text al mesajului iniţial şi apoi îl puteți 
ştergeţi. 

Dacă doriți să setați automat programul Microsoft Outlook să nu păstreze textul 
inițial în momentul în care răspundeți la un mesaj, apelați meniul Tools - Options 
(instrumente — Opțiuni). În fereastra Options (Opţiuni), în secțiunea Email (Poştă 
electronică), se apasă butonul Email Options (Opţiuni poştă electronică). La 
secțiunea When replying to a message (Când se răspunde la un mesaj), se alege 
varianta Do not include original message (Nu se include mesajul original). 


return to the Inbox | 


Include original message text | [= 


Attach original message [= 
Include original message text 

Include and indent aona message text 

Prefix each line oë ti Dra messag 
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5.5 Retransmiterea mesajelor 
e Folosirea funcţiei Forward (Redirecţionare) 


Pentru a trimite un mesaj mai departe altor persoane, va trebui să apăsaţi butonul 


Forward (Redirecţionare) 1 owad] existent pe bara de instrumente a aplicaţiei. 


După ce aţi introdus toate adresele dorite în câmpurile To, Cc, Bcc apăsaţi butonul 
Send (Se trimite). 


5.6 Citirea unui mesaj 


e Marcarea unui mesaj. Ştergerea marcajului unui 
mesaj 


Puteţi marca un mesaj pentru a vă reaminti anumite lucruri sau puteți marca un 
mesaj trimis către altcineva cu scopul de a ruga persoana respectivă să realizeze un 
anumit lucru. Atunci când un mesaj este marcat, în dreptul său va apărea unul din 


următoarele semne: T sau 7. 
Pentru a marca un fişier puteți alege una dintre următoarele posibilități: 


ə»  Apelați funcția Follow Up (Urmărire) existentă în meniul Actions 
(Acţiuni) 


Actions 


Help 


3ă New Mail Message  Ctil+N Send/Receive ~ Fin 


© New Mail Message Using  » 


e  Executați click dreapta pe mesajul care doriţi să îl marcați şi apelați 
funcţia Follow Up (Urmarire). 


Í Open 
a$ Print 
i Rep 
ai RepytoAl 
Ps Forward 


i 
View Attachments » 


Y 


e Apăsaţi butonul corespunzător existent în bara de instrumente a 


mesajului. 
Apelarea funcţiei Actions -— Follow Up — Add reminder (Acţiuni — Urmărire — 


Adăugare memento) deschide fereastra Flag for Follow Up (Semnalizare pentru 
urmărire). 
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Flag for Follow Up 


Din meniul derulant 
Flag to (Semnalizare) 
vă alegeţi ceea ce doriţi 

să vă reamintiți 


În meniul Due by 
(Scadent la) puteți 
alege data limită 
până la care trebuie 
să realizați acțiunea 
aleasă din meniul 

Flag to Dacă doriţi ştergerea 
marcajului unui mesaj 

apăsaţi butonul Clear Flag 
(Gollre Semnalizare) 


e Stabilirea unui mesaj ca fiind necitit sau citit 


Există diferite simboluri ce arată dacă mesajul a fost citit sau nu, dacă a fost trimis 
mai departe sau dacă s-a dat un răspuns la acel mesaj. 
Aceste simboluri sunt: 


A Simbolul pentru mesajele citite 

A Simbolul pentru mesajele necitite 

e Simbolul pentru mesajele trimise mai departe (Forward) 

(3) Simbolul pentru mesajele la care s-a răspuns (Reply) 
Open Puteți schimba aceste simboluri, adică puteți transforma modul de 
Bint vizualizare, făcând ca un mesaj citit să arate ca fiind necitit. Acest 
Beply lucru se realizează prin click dreapta pe mesajul respectiv şi 
Reply to All alegerea funcţiei Mark as Unread (Marcare ca necitit). 


Foryyard Pentru ca un mesaj necitit să apară ca fiind i 
View Attachments > Citit alegeți funcția Mark as Read (Marcare [O Maashead | 
Folowup =» Ca Citit) apărut în acelaşi meniu. 


Aceste funcţii le puteți găsi şi în meniul Edit (Editare). 
Dacă doriți să marcați toate mesajele ca fiind citite, selectați opțiunea Mark All as 


Read (Marcare toate ca citite) existentă în meniul Ed 
Edit Actior 


it (Editare). 


Undo Curl+Z 
Mark as Read Curl+Q 
Ctrl+U 


Mark as Unread 


Categories... 
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e Deschiderea şi salvarea în calculator a fişierelor 
ataşate 


Fişierele ataşate apar în câmpul 
Attach (Ataşare) existent sub câmpul 
Subject (Subiect). 

Arial 


Pentru a salva aceste fişiere va 
trebui să: i) 
e dați dublu click pe fişierul ataşat 

ə dați click dreapta pe fişierul ataşat şi să alegeți 

funcţia Save as (Salvare ca) din meniul apărut. 
Pe ecran va apărea fereastra Opening Mail 
Attachement (Salvare ataşare) în care va trebui să alegeți opțiunea Save (Salvare). 


ing Mail Attachment 


După selectarea opțiunii de salvare apăsați butonul OK pentru a deschide 
fereastra Save As (Salvare ca ) în care veti stabili locul unde va fi salvat fişierul şi 
numele acestuia. 

Calea unde va fi salvat 


documentul 
ereastra Save As 


COL CZE 


Noul nume al documentului 
sau acelaşi nume 389 Pentru a salva fişierul ătaşat 
apăsaţi butonul Save (Salvare) 


5.7 Copiere, mutare, ştergere 


ə Copierea şi mutarea unui text în interiorul mesajului, 
sau între două mesaje 


Copierea şi mutarea textului în diferite părţi ale mesajului sau chiar în mesaje 
diferite este posibilă datorită existenței Clipboard-ului. Clipboardul este o memorie 
temporară folosită la păstrarea pe termen scurt a cuvintelor, imaginilor sau 
diagramelor mutate sau copiate. 

Pentru a copia un text în altă parte a mesajului sau între mesaje diferite, se 
selectează textul care se doreşte copiat, după care se optează pentru una din 
următoarele variante: 

- se alege opțiunea Copy (Copiere) din meniul Edit (Editare) 

- se foloseşte combinaţia de taste Ctrl+C 


- se execută click pe pictograma Sà aflată în bara ET | View Insert Forè 
de instrumente *) UndoClear CtihZ 
- se execută click dreapta mouse şi din meniul „AO ERE 
contextual se alege comanda Copy (Copiere) ă Cu ik 
În acest moment, textul este copiat în Clipboard, 
rămânând în continuare şi pe ecran. Apoi, se poziţionează 
punctul de inserție unde se doreşte a fi copiat textul, după care se alege una din 
variantele de mai jos: 
Edit 
| UndoClea  ClsZ 


- se alege opțiunea Paste (Lipire) din meniul Edit 
(Editare) 
- se foloseşte combinaţia de taste Ctrl+V. 


ki Cu Cl E. y A P 
| fan cd - Se execută click pe pictograma aflată în bara 
b E de instrumente 
È Oitice Clipboard... - sẹ execută click dreapta mouse şi din meniul 
contextual se alege comanda Paste (Lipire) 
În acest moment, textul este readus din Clipboard în 
mesaj în poziţia curentă a punctului de insertie 
Pentru a muta un text în altă parte a mesajului sau între mesaje diferite, se 
selectează textul care se doreşte mutat, după care se optează pentru una din 
următoarele variante: 
- se alege opțiunea Cut (Decupare) din meniul Edit (Editare) 
- se foloseşte combinaţia de taste Ctrl+X Edit 


*%) Undo Typing Ctrl+2 


View Insert Format 
- se execută click pe pictograma ă aflată în 
bara de instrumente 
- se execută click dreapta mouse şi din meniul 
__ contextual se alege comanda Cut (Decupare) 
in acest moment, textul selectat dispare de pe ecran, fiind transferat în Clipboard. 
Apoi, se poziţionează mouse-ul în locul unde se doreşte mutat textul şi se alege 
comanda Paste (Lipire), folosind una din variantele prezentate mai sus, textul fiind 
readus din Clipboard în mesaj. 


e Copierea textului dintr-un document într-un mesaj 


Copierea textului sau a imaginilor din diferite documente într-un mesaj se 
realizează asemănător secțiunii anterioare. 
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e Ştergerea textului dintr-un mesaj 


Ştergerea textului se realizează prin apăsarea tastei Backspace (ştergerea 
făcându-se în direcţia €) sau tastei Delete (ştergerea făcându-se în direcția >) 


e Ştergerea fişierului ataşat dintr-un mesaj trimis 


Dacă doriți să ştergeţi fişierele ataşate unui mesaj, 

ə executaţi click pe fişierul ataşat şi apăsaţi tasta 
Delete 

ə executați click dreapta pe fişierul respectiv şi alegeți 
opţiunea Clear (Golire) din meniul afişat. 


5.8 Tehnici de organizare a mesajelor 


Pentru a lucra mai uşor cu mesajele, va trebui să realizați organizarea lor. Astfel 
aplicația de poştă electronică vă oferă posibilitatea de a vă crea propriile directoare, 
de a şterge mesajele nedorite şi mai ales vă oferă posibilitatea utilizării listelor de 
adrese. 


5.8.1 Utilizarea listei de adrese 
e Crearea unei noi liste de adrese şi a unei liste de distribuții 


O listă de distribuţie este o colecţie de adrese de mail a diferitelor persoane. Oferă 
o modalitate uşoară de a trimite mesaje diferitelor grupuri de persoane. De exemplu, 
dacă trimiteţi foarte des mesaje echipei de marketing, atunci puteţi crea o listă de 
distribuție numită Echipa de Marketing, listă ce va conţine numele tuturor 
persoanelor din echipă. Un mesaj trimis acestei liste de distributie ajunge la toate 
persoanele existente în acea listă. 

Crearea unei noi liste de Eie 
distribuție se realizează 
apelând funcția New 
Distribution List (Nou - 
Listă de distribuire) 
existentă în meniul File (Fişier). 


___Actions Help 
Bi Mai Message CtriN 
=j Postin This Folder Ctrl+Shilt+S 


Open b 
Close All Items 


O modalitate mai rapidă de creare a unei liste de $3New -| d 0 X i$ Bo 
distribuție este prin apăsarea pe săgețica existentă în -q E 
A Pete te 
dreptul butonului New (Nou), ce se află pe bara de = mp i 
instrumente a aplicației de poştă electronică, şi apoi aj Post in This older CubShit+S 
alegerea opțiunii Distribution List (Listă de să Contact Cute Shit+C 


dica 
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Apelarea acestei funcţii va deschide fereastra Distribution List (Listă de distribuire) 


Apăsaţi 
butonul 
Select 
Members 
(Selectare 
membri) 
pentru a 
adăuga 
adresele 
persoanelor 
acestei liste 
de distribuţie 


Fereastra Distribution List (Listă de distribuire) 


Untitled - Distrit 


Echipa de marketing Z i 


Tero are ÎN toro to shown im mem 


Pentru a adăuga o adresă nouă apăsați 
butonul Add New 


Apăsarea butonului Select Members (Selectare membri) va deschide fereastra 
Select Members (Selectare membri) din care veţi alege adresele persoanelor ce vor 
face parte din această listă de distribuție. 


Pentru a 
adăuga o 
persoană 
acestei liste va 
trebui să 
selectați 
persoana 
respectivă si 
apoi să apăsaţi 
butonul 
Members 
(Membri) 


Select Members 


Universitatea Dimitrie Cantemir Bucuresti 
Universitatea din Bacau 

Universitatea din Craiova 

universitatea din Oradea 

Universitatea Lucian Blaga Sibiu 
Universitatea Nicolae Titulescu Bucuresti 
Universitatea Ovidius Constanta 


Universitatea Romano Germana Sibiu 
Universitatea Tehnica Asachi Iasi 


Pentru a completa datele persoanei respective apăsaţi butonul 
Advanced (Complex) si alegeți opțiunea Properties (Proprietăți) 
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Apăsarea butonului Add New (Adăugare nou) va deschide fereastra Add New 
Member (Adăugare membru nou) în care veţi introduce numele şi adresa de mail a 
persoanei pe care o creați. 

Add New Member 


E 


Selectaţi opțiunea Add to contacts (Adăugare la persoane de contact) pentru ca 
această persoană să fie adăugată în lista adreselor de mail 


Acelaşi lucru îl puteți realiza şi cu ajutorul funcției 
Address Book (Agendă) ce se află în meniul Tools 
(Instrumente). 


EE Address Book 


Te ay E TRE 


[3Echipa de marketing Echipa de marketing 
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e Adăugarea adreselor de poştă electronică în lista de adrese 


Pentru a adăuga o adresă existentă într-o listă de distribuţie va trebui să 
deschideţi fereastra Address Book (Agendă), apoi în această fereastră selectați lista 
de distribuţie dorită. 


ME Address Book 


În această fereastră daţi dublu click pe lista dorită sau alegeți opțiunea Properties 
(Proprietăţi) din meniul apărut după ce ați dat click dreapta pe listă. 


Deschiderea ferestrei de proprietăți se realizează şi prin apăsarea butonului e] 
existent pe bara de instrumente a ferestrei. 


Această opțiune va deschide fereastra de proprietăţi a listei selectate. 


Echipa de marketing - Distribution List 


Pentru a adăuga din 
adresele existente i 
această listă apăsați 
butonul Select 
Members. si 
There are no items to show in this view, 


Pentru a adăuga 


o adresă nouă în 
această listă 
apăsaţi butonul 
Add New 


e Ştergerea unei adrese de poştă electronică din lista de 
adrese 


Ştergerea unei adrese dintr-o listă se realizează apăsând butonul Remove 
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(Ştergere), după ce această adresă a fost selectată. 


Echipa de marketing aj | 
___Aănem.. | ___ Remove A | Update on] | 


=] | 


Selectaţi adresa pe care doriți să 
o ştergeţi din listă şi apoi apăsați 
butonul Remove. 


e Actualizarea listei de adrese 


Dacă ați primit un mesaj şi doriţi să adăugaţi adresa expeditorului în lista de 
adrese va trebui să daţi click dreapta pe câmpul From şi din meniul apărut alegeți 
opțiunea Add to Outlook Contacts (Adăugare la persoane de contact). 


Schedule a Meeting... 


5.8.2 Organizarea mesajelor 


e Căutarea unui mesaj după expeditor, subiect, conţinut 


Uneori puteţi avea nevoie de un 
anumit mesaj, iar dacă aveţi 


Ctl+ShifteB | foarte multe mesaje atunci 
" localizarea mesajului poate fi 
dificilă. De aceea Microsoft Outlook 2003 ne pune la dispoziție funcția Advanced Find 
(Criterii complexe de găsire). Ea se apelează din meniul Tools — Find (instrumente 
— Găsire), sau prin apăsarea simultană a tastelor Ctrl+Shift+F. 
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Se va deschide următoarea fereastră de dialog: 


$ Advanced Find 


Pentru a începe 
căutarea apăsați 
butonul Find 
Now (Găsire 
acum) 


În eticheta Messages (Mesaje) puteţi căuta mesajele după diverse criterii. În 
câmpul Search for the words (Se caută cuvintele) introduceți cuvântul pe care doriți 
să îl găsiţi. În câmpul In (În) va trebui să specificaţi unde se va realiza căutarea 
cuvântului respectiv (doar în subiectul mesajului sau atât în subiect, cât şi în conţinutul 
mesajului). 

Dacă doriți să căutaţi un mesaj după expeditorul său, atunci în câmpul From (De 
la) introduceţi adresa dorită. Dacă doriți să căutați un mesaj în funcţie de destinatarul 
său, atunci în câmpul Sent To (Către) introduceţi adresa dorită. 


e Crearea unui nou director 


Pentru a realiza o organizare mai bună a 
mesajelor primite va trebui să le sortați. 
Pentru aceasta vă puteți crea propriile 
directoare. 


3 Mail Message Ctil+N 
J Postin This Folder Ctrl+Shift+S 
Save Attachments p | 


Crearea unui director nou se realizează cu ajutorul comenzii New - Folder (Nou — 
Folder) din meniul File (Fişier) sau comanda New Folder (Folder Nou) existentă în 
acelaşi meniu File — Folder (Fişier — Folder). 


Apelarea acestei funcții va duce la deschiderea ferestrei Create New Folder 
(Creare folder). 
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Fereastra Create New Folder (Creare folder) 


e New Folder 


În câmpul Name s Din meniul 


numele directorului Contains 
s (Conținut folder) 
ei ardpostems aoo alegeți ceea ce 


doriți să conțină 


F Personal Folders 
E Calendar 


EI G Contacts 
Deleted Items 
Drafts [1] 


Joumal iE Selectaţi locul 
Lg) Junk E-mail nde doriți să 


ia) Notes | ii 
i creați directorul 
=! Dutbox t 


"a _Nuarantine 


Pentru a crea directorul apăsați butonul OK 
ə Mutarea mesajelor în directoarele corespunzătoare 


Edi După crearea directoarelor, puteți începe 
organizarea mesajelor. Pentru a muta un mesaj 
într-un director va trebui să selectați mesajul pe 
care doriți să îl mutaţi şi să apelati funcţia Move to 

Folder (Mutare în folder) din meniul Edit (Editare) al aplicaţiei de poştă electronică. 


Această funcţie va deschide fereastra Move ltems (Mutare folder), în care veți 
specifica directorul în care doriți să mutaţi fişierul. 


Fereastra Move Items 
(Mutare folder) 


Move Items 


'8=] Contacts 
B Deleted Items 
A Drafts [1] 
BAE nbori 
k] Journal 


[a Junk E-mail 


Notes 
= Qutbox 
[a Quarantine 
T Sent Items 
| A Tasks 
3 Archive Folders 
E Public Folders 


e Sortarea mesajelor după nume, dată, subiect 


Pentru a fi mai uşor de găsit şi de lucrat cu mesajele, implicit acestea sunt sortate 
după data primirii lor, dar puteţi sorta mesajele şi după alte caracteristici. 
Sortarea mesajelor în funcţie de diferite caracteristici se poate realiza în 


fereastra Microsoft Outlook. 
Pentru a sorta mesajele după numele lor apăsați 
butonul Subject (Subiect) 


[| Drafts - Microsoft Outlook 
„File Edit View Bo Jool Actions Help Type a question for help 
„aăNew ~ i 3 X ka Beph sa Rep to All a Foryard i} Send/Receive ~ No Find] >> d Type a contact to find =i 16) RA, G D 


3 Search Droits Fide iee x 


Favorite Folders 


LA Inbox in Mailbox - Ana Dulu 

J Unread Mail in Maibox - Ana Dulu 

1 For Folow Up in Maibox - Ana Duky 
LF Sent Items in Mailbox - Ana Dulu 


All Mail Folders 


Executând click pe From (De la), lista mesajelor primite va fi ordonată în ordine 
alfabetică (de la A la Z). Un alt click pe acest cuvânt va ordona lista de mesaje în 
ordine alfabetică inversă (de la Z la A). Astfel, pot fi grupate toate mesajele primite de 
la un o anumită persoană. 

Pentru a ordona mesajele după subiect în ordine alfabetică, se execută un click 
pe Subject (Subiect). Pe acest buton va apărea un semn micut ce va sublinia faptul 
că mesajele sunt sortate după subiectul lor. 


Subject 7 * 
Lu Mesajele sunt sortăTe după subiectul lor în ordine alfabetică 


Un alt click pe acest cuvânt va ordona lista de mesaje în ordine alfabetică inversă (de 
la Z la A). Astfel, pot fi grupate toate mesajele primite care au acelaşi subiect. 

Pentru a ordona în ordine cronologică mesajele primite, în funcţie de data primirii, 
se execută click pe câmpul Received (Recepţionat). Un alt click va inversa ordinea 
cronologică. Astfel pot fi afişate mesajele primite într-o anumită zi. 

e Ştergerea unui mesaj 


Aceasta se poate realiza apelând funcţia 
Delete (Ştergere) existentă în meniul Edit 
(Editare) al aplicaţiei, sau prin apăsarea tastei 
Delete (Ştergere) de pe tastatură. 


Nu uitati ştergerea mesajului se va realiza doar dacă acesta este selectat. 


Se observă că şi apăsarea simultană a tastelor Ctrl+D va realiza ştergerea 


mesajului selectat. 
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e Recuperarea unui mesaj şters 


Dacă aţi şters din greşeală un mesaj de care mai aveţi nevoie, aplicaţia de poştă 
electronică vă oferă posibilitatea de a recupera mesajul şters. 

Pentru a recupera un mesaj din Deleted Items va trebui să selectați mesajul pe 
care doriţi să îl recuperaţi şi apoi ținând apăsat butonul stânga al mouse-ului, să 
trageţi mesajul în directorul în care era mesajul înainte de ştergere. 

Dacă se doreşte ştergerea completă a mesajului, fără a-l transfera în Deleted 
Items, atunci el se selectează si se apasă combinaţia de taste Shift + Delete. 


e Golirea coşului 


Ca orice coş în care depozitaţi mesajele de care nu mai aveţi nevoie, Deleted 
ltems se umple şi de aceea din când în când el trebuie golit, eliberat de mesajele 
componente, pentru ca şi alte mesaje pe care le ştergeţi să poată fi depozitate aici. 

Atunci când alegeţi să goliți Deleted Items : 
trebuie să fiți foarte siguri că nu mai aveţi nevoie oratii Open 
de mesajele la care renunțaţi, deoarece, odată L3) inbo 
şterse, mesajele din Deleted Items ele nu mai i 
pot fi recuperate. aa 

Golirea  Coşului se realizează prin apăsarea aaa 
butonului dreapta al mouse-ului pe iconita aflată 
pe bara de scurtături şi alegerea opțiunii Empty 
Deleted Items Folder (Golire folder „Deleted Items”) din meniul apărut. 

Pe ecran va apărea o casetă de dialog ce vă cere să confirmaţi ştergerea definitivă 
a mesajelor. 


Open in New Window 
Send Link îi This Folder 
Advanced Find... 


Mierosoli Dihce Outlook 


N 


5.9 Imprimarea mesajelor 
e Vizualizarea mesajului 


Pentru a edita (lista pe hârtie) un mesaj, folosiţi 
opțiunea Print (Imprimare) din meniul File (Fişier) al 
mesajului. Înainte de aceasta ar fi bine să fie vizualizat 
întregul document, operațiune ce se realizează cu 
Print Preview (Examinare înaintea imprimării) din 
meniul File (Fişier) sau cu un click pe imaginea 


corespunzătoare a în bara de instrumente . 
Se va deschide o fereastră în care se va vedea cum arată mesajul. 


399 


e Imprimarea mesajului 


Acum puteţi trece la imprimarea efectivă a 
mesajului. Pentru aceasta va trebui să apelați 
funcţia Print (Imprimare) din meniul File (Fişier) 
sau combinaţia de taste Ctrl+P. 

Această comandă va deschide o fereastră din care vă puteţi alege dacă 
imprimarea se va face pe hârtie sau în fişier şi câte copii doriți şi mai ales imprimanta 
care va fi folosită. 

Fereastra corespunzătoare opțiunii File — Print (Fişier - Imprimare) este 
următoarea: 


De aici alegeți 
imprimanta pe = . 
care o folosiţi | hp LaserJet [a hp LaserJet Microsoft ` 
(dacă există mai | 2300 PCL Se El 2300 P5 Dffice Doc... 
multe imprimante | 
instalate) Numărul 
de copii pe 
care le 


al 
Pentru a imprima 

în fişier selectaţi 
opţiunea Print to 


file 


i 


a 
i 
=a 
E 


Pentru a începe imprimarea 
apăsați butonul Print 
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Lecţia 6 
Lucrul cu poşta electronică 


OUTLOOK EXPRESS 
6.1 Primii paşi în lucrul cu aplicația de poştă electronică 


e Deschiderea şi închiderea aplicației de poştă 
electronică 


Pentru a deschide aplicaţia de poştă electronică există mai multe posibilităţi: 

e Din meniul Start — All Programs -Outlook Express 

e Dacă există o pictogramă pe ecran sub care scrie Outlook Express pæ 

_ “se poate porni aplicația printr-un dublu click pe această pictogramă. Dacă 

In acest moment pe ecranul monitorului apare fereastra specifică fammi 
acestui program. 


Bara de meniuri Bara de instrumente Fereastra Outlook Express 
Toot Mesmo Hep 
E i] "a | A 
Dx ; s] Lm X y va - 
| Dede Mai SendRecv | Addesot Fad è AL ze 
w” Outlook Express 
T —— r - 
T < Qutloo) 
3 Outlook Express paj 
4 © Local Folds; for examinator 
1 & Inbox Find a Message htentities = Tips ~ 
D Outbox E-mail 
a Sert liams s There are no unread Mail messages in your [nbox 
? ( Deleted lems |2) LE Create a new Mail message 
E Dram R Mail 
SE Calendar | 
Să Contacte Newsgroups j 
6 Joumal Set up a Newsgroups account... | 
z i | 
Eordacis v i 
tă Contacts 
UP esaminato | 
a Open the Address Book... 
a Find People... 
[T When Outlook Express starts, go directly to my Inbox. =] 
E DR i Az = iwana A Ero o sp" 


În partea stângă a ferestrei programului Outlook Express găsiţi o fereastră îngustă 
cu numele Folders (Dosare) care conţine arborele de dosare pentru mesaje. 
Rădăcina acestui arbore de dosare poartă numele Local Folders şi include 
următoarele dosare standard: 

- Inbox — dosarul în care intră toate mesajele noi 

- Outbox — dosarul în care un mesaj scris şi trimis va rămâne în caz că nu a putut fi 
expediat 

- Sent Items — dosarul care conţine toate copiile mesajelor trimise cu succes 

- Deleted Items — dosarul care conţine toate mesajele şterse 
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- Draft — dosarul de aşteptare care conţine mesajele neterminate sau mesajele care 
nu se doresc încă expediate. 
Pentru a închide aplicaţia se va alege opțiunea Exit (leşire) din meniul File 
(Fişier) sau se va executa un click pe butonul din dreapta sus a ferestrei. 
Apăsaţi acest buton 


Exit = [er] 4 pentru a închide 
aplicatia 


e Deschiderea directorului Inbox 


După ce aplicaţia a fost pornită, pentru a vedea mesajele noi primite, va trebui să 
deschideţi directorul Inbox. Acest lucru se realizează executând click pe link-ul Inbox 
existent în fereastra din partea stângă. 


e Deschiderea unui mesaj sau a mai multor mesaje 


Mesajele existente în directorul Inbox se pot deschide: 
e Printr-un dublu click pe mesajul respectiv după ce acesta a fost selectat. 
e Prin apelarea meniului File - Open eTe ve e er 
(Fişier-Deschidere) după selectarea New A 


m jului 0 0 
esajulu apei Ctri+O 


Se observă că şi apăsarea simultană a tastelor Ctrl+O duce la deschiderea 


mesajului, acesta trebuind selectat în prealabil. 


Pentru a deschide mai multe mesaje va trebui să aplicaţi de mai multe ori una din 
metodele de mai sus. 


e Comutarea între diferite mesaje 


Există posibilitatea de a avea mai multe mesaje deschise simultan. Procedeul de 
deschidere este acelaşi, ca şi cel descris în secţiunea anterioară, ele fiind suprapuse 
pe ecran (asemănător unor foi suprapuse) şi semnalate în bara de jos (Taskbar). 

Pentru a schimba de pe un mesaj pe altul va trebui să daţi un click în bara de jos 
pe mesajul pe care doriți să-l vizualizati. 


di Stan] ð G” a Inbox - Outlook Express | _ Rezumatul intilnirii de luni... | 1 baza de date 


e Închiderea mesajelor 


Pentru a închide un mesaj lăsând aplicaţia de poştă electronică deschisă pentru 
utilizări ulterioare se utilizează următoarea comandă: 
e File -Close (Fişier — Închidere) din meniul aferent mesajului 


Clase Alt+F4 


Se observă că şi apăsarea simultană a tastelor Alt+F4 realizează închiderea 


mesajului. 


e sau prin apăsarea butonului x din colțul dreapta sus 
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e Utilizarea funcţiei Help 


E? Dullook Express Piil E3 Dacă nu ştiţi să folosiți toate 
eg i 4 ! functiile programului, Outlook 
Mnie Options Web Help y 


Express vă pune la dispoziție 
funcția Help care vă ajută în diverse 


Contents Index | Search| 
Type in the keyword to find: 


"> Mi ui 


Hel p situații. Această funcție se poate 
| 
1 activa din meniul Help - Contents 
search telting 4 g E i 
search timeout, changing i| Introducing Outlook Express and Index (Ajutor = Cuprins şi 
searching for digital IDs H 
searching lor messages i Microsoft Outlook Express puts the world of ni d 
searching for newsgroups H Ie! til E la su TRES N index). 
searching lor people or businesses ether you want to exchange e-mail witi i x 
ae ee || colisagues and friends or join newsgroups | Pe ecran va apărea fereastra 
searching the Web to trade ideas and information, the tools | à 
sure messages See secui you need are here, Outlook Express. Introduceţi ceea 
ecure/Multipurpose internet Mail Extensior Manage multiple e-mail and Sata să x x s 
security newsgroup accounts ce doriti sa căutaţi In cadrul 
about secure messages y f i i | LI 
adding a contact's digital ID you have several e-mail or newsgroup A H : 
advanced security information Pr apune you an work with T of them câmpului Type in the key W ord to 
automatically securing messages within one window, You can also create FI . a . 
changing trust status of digital IDs multiple users, or identities, for the same fi nd (Tastaţi cuvântul cheie 
checking digital IDs computer, Each identity has unique e-mail E x pa 
ahtaininr dintal IDa 2] || folders and an individual Address Book. căutat) şi, pentru a începe 
Multiple identities make it easy for you to E E, 2 x 
Display | keep work e-mail separate from personal 
e-mail, and also to keep individual ysers' >j căutarea, apăsați butonul Display 


(Afişează). 
O altă metodă de activare a asistentului este şi prin apăsarea tastei F1. 


6.2 Modificarea setărilor 
e Adăugarea, înlăturarea antetelor din mesaj 


Având deschisă fereastra Outlook Express în directorul Inbox, dați un click 
dreapta pe oricare dintre antetele existente (conținând câmpurile From, Subject, 
Received). Din meniul apărut alegeţi funcția Columns (Coloane). 

O altă metodă ar fi apelarea meniului View — Columns (Vizualizare — Coloane). 

Această funcţie va deschide fereastra Columns (Coloane). În această fereastră 
bifaţi câmpurile care doriţi să fie afişate sau debifaţi câmpurile pentru a le ascunde. 


Columns KEJ 
Check the columns that pou would like visible in this view. Use Apăsaţi butoanele 
the Move Lip and Move Down buttons to reorder the columns Move Up 
however you like. (Deplasare în 
Sus) sau Move 
Move Up | Down (Deplasare 
Attachment în Jos) pentru a 
Flag Mov modifica ordinea 
From = | de afişare a 
Subject câmpurilor 
Received Hide | 
O Account 
cina =] Reset Apăsaţi butonul 
Reset pentru a 
The selected column should be | 193 pixels wide. reveni la setările 
iniţiale, de la 
ii e a i, instalarea 
Cancel programului 
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e Modificarea aspectului general 


Outlook Express oferă mult mai multe instrumente decât sunt prezente iniţial în 
ecranul aplicaţiei. Barele de instrumente ale programului conţin butoane pe care 
utilizatorul le poate folosi pentru a lansa comenzi frecvent folosite. Pentru majoritatea 
utilizatorilor, efectuarea unui click pe butoanele din bara de instrumente este mai 
simplă decât accesarea comenzilor din meniurile derulante. 

Prin comanda View - Layout (Vizualizare) se poate modifica aspectul genera! al 
ferestrei de lucru a programului Outlook Express, alegând (bifând) componentele care 
vrem să fie vizibile în fereastră, sau dezactivând componentele care nu vrem să mai 
apară pe ecran. 


ÎN] window Layout Properties gi [xi 
Layout | 
Basic 


You can show or hide parts of Outlook Express to best suit 
your needs. Check the components below to view them. 


M Contacts F Dutlook Bar (T Views Bar | 
M FolderBar M Status Bar | 
M Folder List M Toolbar | 


Customize Toolbar... | 


Use the preview pane to quickly view a message without 
opening a separate window 


Preview Pane 


[7 Show preview pane 
© Below messages f Beside messages 


M Show preview pane header 


Cancel | | 


Fereastra care se deschide are două părti: 
e Basic se referă la componentele de bază ale ferestrei, având următoarele 

elemente: 
a Contacts este lista cu adresele de mail ale diferitelor persoane (denumită 
şi contacte). Ea poate să apară în partea stângă a ferestrei de lucru, sub 
arborele cu foldere (dacă acesta este afişat). 
a Folder Bar este bara cu foldere, care asigură un acces rapid la foldere. 
Unii utilizatori preferă să folosească bara de foldere în locul listei de foldere. 
a Folder List este lista cu foldere, din stânga ferestrei de lucru, adică acea 
zonă unde vedem arborele de foldere ale programului. 
a Outlook Bar este o bară în care folderele standard ale programului apar 
sub formă de butoane. 
a Status Bar este bara de stare a programului, afişată sub fereastra de 
lucru şi care conţine informaţii utile despre situaţia curentă a programului. 
= Toolbar este bara de butoane şi se poate renunţa la afişarea ei dacă se 
preferă numai folosirea meniurilor şi a comenzilor din taste. 
a Views Bar este o bară cu care puteți comuta rapid pe o altă vizualizare 
(de exemplu puteți ascunde mesajele citite). 
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Butonul Customize permite aranjarea după dorinţă a barei de butoane, adăugând 
sau eliminând diverse butoane din bară, schimbându-le ordinea sau aspectul. 
Fereastra prezintă două secțiuni: lista cu butoane disponibile (în stânga) şi lista 
curentă de butoane (în dreapta). Cu ajutorul butoanelor Add (adaugă în lista 
curentă) şi Remove (şterge din lista curentă) puteţi adăuga, respectiv elimina 
butoane de pe bara de instrumente. De asemenea, cu ajutorul butoanelor Move Up 
(mutare în sus) şi Move Down (mutare în jos) puteţi schimba ordinea butoanelor. 

În partea de jos a ferestrei, la opțiunea Text Options puteți stabili modul de 
afişare a butoanelor (ca imagini sau ca text), iar la Icon Options puteţi stabili mărimea 
butoanelor (în cazul în care aţi ales să afişaţi butoanele sub formă de imagini). 


Customize Toolbar BE 
Available toolbar buttons: Current toolbar buttons: 


4 Cancel 
Add > | 
3 C OCE 


separator 


Addresses 


Find 


Tent Options: [Show text labels ~ f 
Icon Options: [Large Icons =] 


e Preview Pane reprezintă panoul în care se vede conținutul mesajului selectat şi 
este localizat sub lista de mesaje. Afişarea sau dezafişarea acestui panou se 
realizează prin bifarea şi respectiv debifarea casetei Show preview pane. Panoul 
poate fi poziţionat sub lista de mesaje (Below messages) sau în dreapta acesteia 
(Beside messages). Activarea opțiunii Show preview pane header determină 
afişarea antetului mesajului selectat. 


6.3 Crearea unui mesaj nou 
Un mesaj nou se poate crea prin opțiunea New Mail Message (Mesaj nou) din 


meniul File (Fişier) sau prin click pe simbolul “Create Mal. din bara de instrumente. 


"File Edt View Tools Message Help 


Ma Message 


| Se observă că şi apăsarea tastelor Ctrl+N duce la crearea unui document nou. | 
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Acum pe ecran va apărea fereastra specifică de trimitere a unui mesaj: 


tonescumihaitecefs.ro; andrei; 


Adresa poate fi aleasă şi dintr-o listă de adrese, executându-se click pe butonul 


din dreptul câmpului To. Se va deschide fereastra Select Recipients din care se 
alege numele destinatarului şi se apasă butonul To. 


Main Identity's Contacts d 


AAN TRI " |] 
i a= i 
[N 3 [EMalA 
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e Câmpurile Cc (carbon copy) şi Bcc (blind carbon 
copy) ale unui mesaj 


Cc este o abreviere pentru a trimite o copie a mesajului şi altor persoane. Dacă 
adăugaţi mai multe adrese în acest câmp, atunci o copie a mesajului va fi trimisă 
tuturor persoanelor, cu precizarea că adresa din acest câmp va fi 
vizibilă tuturor persoanelor care primesc mesajul. 

Bcc realizează acelaşi lucru ca funcţia Cc, diferența constând în All Headers 
faptul că adresa din acest câmp nu va fi vizibilă celorlaltor persoane EEE 
care primesc mesajul. 

Dacă câmpul Bcc nu este vizibil atunci când creaţi un mesaj “Y Status Bar 
nou, îl puteţi adăuga. Acest lucru îl faceți alegând opțiunea All m Edi 

à ; a ource Edit 
Headers din meniul View. 


ie Insert 


Toolbars b 


a 


e Introducerea titlului mesajului în câmpul Subject 
(Subiect) 


Este de preferat ca fiecărui mesaj să îi ataşaţi un titlu semnificativ, astfel încât 
persoana care primeşte mesajul să înțeleagă despre ce este vorba. Titlul mesajului se 
introduce în câmpul Subject (Subiect). 


Subject: vesti 


e Corectarea greşelilor gramaticale 


Corectarea gramaticală se face cu ajutorul opțiunii Tools - Spelling (Opţiuni - 
Corectare ortografică) a mesajului sau prin apăsarea tastei F7. 


Spelling 


Not In Dictionary: fmegr 


Change To: merad 
| Ignore | Ignore All | 


Suggestions: 
Change All | 
dă =] Add | suggEEt | 
ne | inde Last: | Cancel | 


De fiecare dată când este semnalată o greşeală ea apare în partea de sus a 
ferestrei, iar în partea de jos se află o listă cu opțiuni ce cuprinde sugestiile de 
modificare. După alegerea variantei corecte a cuvântului, se apasă butonul Change 
(Modificare) şi programul va efectua corectura şi va trece la următorul cuvânt greşit. 
Apăsarea butonului Change all (Modificare peste tot) determină înlocuirea peste tot 
în document a cuvântului ortografiat greşit cu varianta corectă. Dacă nu se doreşte 
corectarea cuvântului greşit, se apasă butonul Ignore (Ignorare) şi programul va 
trece automat la următorul cuvânt greşit. Butonul Ignore all (Ignorare totală) va 
determina ignorarea tuturor aparițiilor erorii respective. Corectarea se poate întrerupe 
oricând apăsând butonul Cancel (Revocare). 
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O altă posibilitate de corectare gramaticală a textului este apăsând butonul Spelling 
din bara de instrumente a mesajului. 


e Ataşarea fişierelor 


Există posibilitatea ca împreună cu mesajul să trimiteţi şi un fişier sau mai multe. 
Aceste fişiere ce însoțesc mesajele se numesc fişiere ataşate (în engleză attachment. 


Ataşarea unui fişier se realizează apăsând butonul Attach (Inserare fişier) 


| Insert Format Tools 
Altach existent pe bara de instrumente a mesajului sau 
apelând meniul Insert — File Attachment. 
Apăsarea acestui buton va deschide fereastra Insert Attachment (Inserare fişier 
ataşat) din care veți alege fişierul pe care doriți să îl ataşaţi. 


File Attachment.. 


Insert Altachment 


loa] 2) MyPotues MODEN 


ClipboardU1.bmp S ample Pictures pe 


File name: 


Files of type: [Al Files (*.*) ud Cancei 


I7 Make Shortcut to this file 


(Ataşare) separate prin e | 
ai lim | E) Blue hils.jpa (28 K6}; $ water liies.ipa (82 KB nl 


e Trimiterea unui mesaj cu o prioritate mare sau mai 


redusă 

Unele mesaje sunt mai importante decât altele şi de aceea acestea _@ O Alex 
trebuie evidențiate. Evidenţierea lor se realizează adăugând mesajului * A W Alex 
diferite priorităţi. Marcajele de prioritate au menirea doar de a atrage 3. alex 


atenția destinatarului asupra importanței mesajului. LQ Alex 
Ş Simbolul pentru mesajele cu o prioritate foarte mare 2 ea 0Aex 
f A ră + 3 3 Alex 

4 Simbolul pentru mesjele cu o prioritate redusă 


3 , [e 
Acest semn va apărea sub simbolul existent kii pe bara de stare. 
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Prioritatea mesajelor se mai poate stabili din meniul Message -— Set Priority sau 


4. 


apăsând butonul Poisi din bara de instrumente. 


| Message Help 
High Din meniul derulant Set 
îi Î——— Priority stabiliţi 


e Nom Lu Misa 
prioritatea mesajului 
Low 


După completarea tuturor câmpurilor şi scrierea textului mesajului, acesta se 
trimite prin apăsarea butonului Send (Trimitere) din bara de butoane. 


6.4 Răspunderea la mesaje 


e Folosirea funcțiilor Reply (Răspuns) şi Reply to all 
(Răspuns tuturor) 


După ce ați deschis şi citit un mesaj, pentru a răspunde acestuia, va trebui să 


apăsaţi butonul Reply (Răspuns) Rep existent în bara de butoane a aplicației. 
Va apare o fereastră de creare a unui mesaj în care este trecută automat adresa 
destinatarului, iar în caseta Subject va apare textul Re: înainte subiectului mesajului. 


Ñ Re: Module avansat Mi= E 


Pentru a trimite | File Edt View Inset Format Tools Message Help E 
A | r » 
răspunsul Ra osii 

dumneavoastră |i Send Cut Pony Paste linia Check Speling Attach Prionity | 

apăsați butonul From:  fezammatar@ecdiro (192.168.0.1) E 


Send (Se -A 


Trimite) . 
LEA LC: T 
Bec: 
Subject: fRe: Module avansat 


fie] Ele zu! 


- 
Va multumim pentru informatii! i 


----- Original Message ----- 

From: Ana 

Sent: Thursday, February 03, 2005 12:25 PM 
Subject: Module avansat 


Dragi colaboratori, 


Dupa cum stiti acum sunt disponibile toate modulele de avansati. =] 


Dacă mesajul primit conţine mai multe persoane în câmpul To sau Cc, pentru a 
răspunde tuturor persoanelor va trebui să apăsați butonul Reply All (Răspuns 


Ey 


tuturor) "bA, existent pe bara de instrumente a aplicaţiei. 
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e Răspunderea la un mesaj, cu textul iniţial sau nu 


Atunci când răspundeţi unui mesaj, puteți păstra sau nu textul inițial. 
Dacă doriți să păstraţi textul iniţial, introduceți mesajul de răspuns şi apoi apăsați 
butonul Send (Se trimite). In mesajul afişat mai jos a fost trimis răspunsul 


dumneavoastră cu textul bul less 
fm Re: Module avan 


ZII E 


Va multumim pentru informatii! 


---- Original Message ----- 

From: Ana 

Sent: Thursday, February 03, 2005 12:25 PM 
Subject: Module avansat 


Dragi colaboratori, 


Dupa cum stiti acum sunt disponibile toate modulele de avansati 


Dacă nu doriți să păstraţi textul inițial al mesajului, atunci, după ce aţi apăsat 
butonul Reply (Răspuns), puteți selecta întregul text a! mesajului inițial şi apoi îl puteți 
ştergeţi. 

Dacă doriţi să setaţi automat programul Outlook Express să nu păstreze textul 
inițial în momentul în care răspundeți la un mesaj, apelați meniul Tools — Options 
(Instrumente - Opţiuni). În fereastra Opţions (Opţiuni), selectaţi eticheta Send 
(Trimitere) şi dibifaţi caseta Include message in reply (Includeţi mesajul în 
răspuns). 


W5 Options 


M 
v 
v 


<l 


A 
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6.5 Retransmiterea mesajelor 
e Folosirea funcţiei Forward (Redirecţionare) 


Pentru a trimite un mesaj mai departe altor persoane, va trebui să apăsaţi butonul 


“8 
Forward (Redirecţionare) Fawad existent pe bara de instrumente a aplicaţiei. După 
ce aţi introdus toate adresele dorite în câmpurile To, Cc, Bcc apăsați butonul Send 
(Se trimite). 


6.6 Citirea unui mesaj 


e Marcarea unui mesaj. Ştergerea marcajului unui 
mesaj 


Puteți marca un mesaj pentru a vă reaminti anumite lucruri sau puteți marca un 
mesaj trimis către altcineva cu scopul de a ruga persoana respectivă să realizeze un 
: hp a f i 4 Y 
anumit lucru. Atunci când un mesaj este marcat, în dreptul său va apărea semnul ' 
Pentru a marca un fişier puteţi alege una dintre următoarele posibilități: 
ə»  Apelaţi funcţia Flag Message existentă în meniul Message 


Message Help 


Flag Message 


Watch Conversation 
ignore Conversation 


+ Executati click stânga în dreptul mesajului, pe coloana K 


1151? | Fiom a =a Received 


Alexandra ... Rezumatul intilniri de luni, 31 ianuarie 24142005 5:42 PM 


Pentru a şterge marcajul unui mesaj, fie se mai apelează odată funcția Flag 
Message, fie se mai execută odată click în dreptul mesajului, în coloana Flag. 


e Stabilirea unui mesaj ca fiind necitit sau citit 


Există diferite simboluri ce arată dacă mesajul a fost citit sau nu, dacă a fost trimis 
mai departe sau dacă s-a dat un răspuns la acel mesaj. 

Aceste simboluri sunt: 
Simbolul pentru mesajele citite 


EI 

SA Simbolul pentru mesajele necitite 

LN Simbolul pentru mesajele trimise mai departe (Forward) 
PI Simbolul pentru mesajele la care s-a răspuns (Reply) 


411 


Puteţi schimba aceste simboluri, adică puteţi transforma modul de vizualizare, 
făcând ca un mesaj citit să arate ca fiind necitit. Acest lucru se realizează prin click 
dreapta pe mesajul respectiv şi alegerea funcţiei Mark as Unread (Marcare ca 

Open necitit). 

Print 

Pentru ca un mesaj necitit să apară ca fiind citit alegeţi 
ic Pali functia Mark as Read (Marcare ca citit) apărut în 
y tO 


Forward acelaşi meniu. _ Mark as Read 


lasi ba Aceste funcţii le puteţi găsi şi în meniul Edit (Editare). 


Mark as Unread 


Dacă doriți să marcați toate mesajele ca fiind citite, selectaţi opțiunea Mark All 
Read (Marcare toate ca citite) existentă în meniul Edit (Editare). 


Edit View Toos Message Help 


Copy Ctrl+C 

Select All Ctr 

Find b 
Move to Folder... Ctrl+Shiftn! 
Copy ta Folder... 

Mark as Unread 

Mark All Read Ctrl+Shift-+â, 


e Deschiderea şi salvarea în calculator a fişierelor 
ataşate 


Fişierele ataşate apar în câmpul Subiect: Fw: Brasovul in acest week end 


ri m i existent sub câmpul Attach: [E] ampa200 po (281 KB] 
Pentru a salva aceste fişiere va trebui să: 
e dați dublu click pe fişierul ataşat 
+ dați click dreapta pe fişierul ataşat şi să alegeți EE 
funcția Save as (Salvare ca) din meniul ————— pan 
apărut. 


Print 


După selectarea opțiunii de salvare se va deschide fereastra Save As (Salvare 
ca ) în care veti stabili locul unde va fi salvat fişierul şi numele acestuia. 
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Calea unde va fi salvat 
documentul ereastra Save As 


Save in: My Documents A 9 7 ar Too" 
fiti 
a3 
My Recent | 7] My Pictures 
Documents 


„My Received Files 


Default. rdp 


desktop.ini 


ij 


7 23 Mp Videos 
E; My Web Sites 
Desktop 


My Documents 


3 


My Computer 


| s 7 File pame: 


My Network 


Places Save as d j All Files (*,*) - | Cancel 


Noul nume ai documentului N 
sau acelasi nume Pentru a salva fişierul ataşat 
apăsaţi butonul Save (Salvare) 


¿2 O altă metodă de a salva un fişier ataşat este 


executând click pe semnul 7 aflat în antetul 
mesajului, sub lista de mesaje. Din meniul derulant se 
selectează comanda Save Attachments. 


ud) ECDL20.DOC [41.5 KB) 


Save Attachments... 


În fereastra Save Attachments se apasă butonul Browse pentru a preciza locaţia 
în care să se salveze fişierul, după care se apasă butonul Save. 


Attachments To Be Saved: 


îl JECDL20.DOC (41.5 KB) 


Save To 


fe: “Documents and SettinasiMy Documents Browse... | 
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6.7 Copiere, mutare, ştergere 


e Copierea şi mutarea unui text în interiorul mesajului, 
sau între două mesaje 


Copierea şi mutarea textului în diferite părţi ale mesajului sau chiar în mesaje 
diferite este posibilă datorită existenţei Clipboard-ului. Clipboardul este o memorie 
temporară folosită la păstrarea pe termen scurt a cuvintelor, imaginilor sau 
diagramelor mutate sau copiate. 

Pentru a copia un text în altă parte a mesajului sau între mesaje diferite, se 
selectează textul care se doreşte copiat, după care se optează pentru una din 
următoarele variante: ; | 

- se alege opțiunea Copy (Copiere) din meniul | Edt View Insert Format 


Edit (Editare) Cut Ctrl 
- se foloseşte combinaţia de taste Ctrl+C 
- sẹ execută click pe pictograma “7 aflată în Paste Ctrl 


bara de instrumente 
- se execută click dreapta mouse şi din meniul contextual se alege comanda 
Copy (Copiere) 

În acest moment, textul este copiat în Clipboard, rămânând în continuare şi pe 
ecran. Apoi, se poziţionează punctul de inserție unde se doreşte a fi copiat textul, 
după care se alege una din variantele de mai jos: 

- se alege opţiunea Paste (Lipire) din meniul 


Edit View Insert Format Edit (Editare) 
Cut Ctrl „se foloseşte combinația de taste Ctrl+V. 
Copy Ctrl+C - se execută click pe pictograma A aflată în 


Paste Ctrl bara de instrumente 


- se execută click dreapta mouse şi din meniul contextual se alege comanda 
Paste (Lipire) 

În acest moment, textul este readus din Clipboard în mesaj în poziția curentă a 
punctului de inserție 

Pentru a muta un text în altă parte a mesajului sau între mesaje diferite, se 
selectează textul care se doreşte mutat, după care se optează pentru una din 
următoarele variante: 

- se alege opțiunea Cut (Decupare) din meniul Edit (Editare) 

- se foloseşte combinaţia de taste Ctrl+X edit Simu ser Format 


- se execută click pe pictograma %. aflată în 
bara de instrumente Copy Cile 

- sẹ execută click dreapta mouse şi din meniul Rae Ctrl 

contextual se alege comanda Cut (Decupare) 

În acest moment, textul selectat dispare de pe ecran, fiind transferat î în Clipboard. 
Apoi, se poziţionează mouse-ul în locul unde se doreşte mutat textul şi se alege 
comanda Paste (Lipire), folosind una din variantele prezentate mai sus, textul fiind 
readus din Clipboard în mesaj. 
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e Copierea textului dintr-un document într-un mesaj 


Copierea textului sau a imaginilor din diferite documente într-un mesaj se 
realizează asemănător secțiunii anterioare. 


e Ştergerea textului dintr-un mesaj 


Ştergerea textului se realizează prin apăsarea tastei Backspace (ştergerea 
făcându-se în direcția €) sau tastei Delete (ştergerea făcându-se în direcţia >) 


e Ştergerea fişierului ataşat dintr-un mesaj trimis 


Dacă doriţi să ştergeţi fişierele ataşate unui mesaj, ie EEA 


Add... 


ə executați click pe fişierul ataşat şi apăsați tasta 
Delete 

ə executați click dreapta pe fişierul respectiv şi alegeți opțiunea Remove din 
meniul afişat. 


6.8 Tehnici de organizare a mesajelor 


Pentru a lucra mai uşor cu mesajele, va trebui să realizați organizarea lor. Astfel 
aplicaţia de poştă electronică vă oferă posibilitatea de a vă crea propriile directoare, 
de a şterge mesajele nedorite şi mai ales vă oferă posibilitatea utilizării listelor de 
adrese. 


6.8.1 Utilizarea listei de adrese 
e Crearea unei noi liste de adrese şi a unei liste de distribuții 


O listă de distribuţie este o colecţie de adrese de mail a diferitelor persoane. Oferă 
o modalitate uşoară de a trimite mesaje diferitelor grupuri de persoane. De exemplu, 
dacă trimiteţi foarte des mesaje echipei de marketing, atunci puteţi crea o listă de 
distribuție numită Echipa de Marketing, listă ce va conţine numele tuturor 
persoanelor din echipă. Un mesaj trimis acestei liste de distribuţie ajunge la toate 
persoanele existente în acea listă. 


Crearea unei noi liste de distribuţie se realizează apăsând butonul Adtesse! aflat în 


bara de instrumente a aplicaţiei. În fereastra Address Book, se apasă butonul New şi 
se alege opțiunea New Group. 
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W Address Book - Main Identity 
Fie Edit View Tools Help 
Pe x s 
Properties Delete 
New Contact... 


New Folder 


atnan EELMAA 
Type name or select kom list 


Se observă că şi apăsarea simultană a tastelor Ctrl+G duce la crearea unei noi 
liste de distribuţie. 


O altă modalitate de creare a unei liste de distribuţie | Fie Edi View Tools Help 
este prin apelarea meniului File — New Group al ferestrei New Contact Curl+H | 
Address Book. 


New Group... Ctrl | 
; 5 3 New Falder... Ctr+A 
Apelarea acestei funcții va deschide fereastra Properties 
(Proprietăți). 
Echipa de Marketing Properties Apăsati 
Group | Group Detais | butonul 
Select 
E] Type a name for your group, and then add members. After creating the group. you can Members 
add or remove members at any time. 
(Selectare 


membri) 
pentru a 


E chipa de Marketin 


Group Name: 


You can add to a group in three ways: select someone from your address book, add a new contact adăuga 
for the group and your address book, or add someone to the group but not to your address book. 
adresele 
Group Members: persoanelor 
acestei liste 


Apăsarea butonului Select (Selectare) va deschide fereastra Select Group 
Members (Selectare membri grup) din care veți alege adresele persoanelor ce vor 


face parte din această listă de distribuție. 
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de distribuție 


Pentru a adăuga 
o adresă nouă 

apăsați butonul 
New Contact 


Select Group Membi 


Pentru a 
adăuga o 
persoană 
acestei liste va 
trebui să 
selectaţi 
persoana 
respectivă si 
apoi să apăsaţi 
butonul Select 
(Selectare) 


Pentru a completa datele persoanei respective apăsaţi butonul 
Properties (Proprietăți) 


Apăsarea butonului New Contact (Contact nou) va deschide fereastra Add New 
Member (Adăugare membru nou) în care veţi introduce numele şi adresa de mail a 
persoanei pe care o creați. 


Selectaţi opțiunea Add 
(Adăugare) pentru ca 
această persoană să fie 
adăugată în lista adreselor 
de mail 
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| Tools Message Help 
Send and Receive b 


Acelaşi lucru îl puteți realiza şi cu ajutorul 
funcției Address Book (Agendă) ce se află în 
meniul Tools (Instrumente). 


Synchronize All 


Address Book. Ctri+Shift+B 


Add Sender to Address Book 


e Adăugarea adreselor de poştă electronică în lista de adrese 


Pentru a adăuga o adresă existentă într-o listă de distribuție va trebui să 
deschideti fereastra Address Book (Agendă), apoi în această fereastră selectati lista 
de distribuție dorită. 


wW Address Book - Main Identity |-|0] x] 
File Edit View Tools Help 
= : = = E | 

E „CN A O ec RR D: 

l New „Properties Delete  FindPeople Print Action | 

Tepe name ce select Irom kst Í 


2A Shared Contacts 


3 Main identity's Contacts E Mad Adden 
FEST Echipa de markai alnafecdl org.ro 
ema Bec ago 
=] 


În această fereastră daţi dublu click pe lista dorită sau alegeţi opțiunea Properties 
(Proprietăți) din meniul apărut după ce aţi dat click dreapta pe listă. 


Deschiderea ferestrei de proprietăţi se realizează şi prin apăsarea butonului = 


existent pe bara de instrumente a ferestrei. 


Această opţiune va deschide fereastra de proprietăţi a listei selectate. 
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Echipa de marketing Properties 


——— n — 


| 


s3 


Pentru a adăuga din 

adresele existente î 

această listă apăsați 
butonul Select 


Members. 


e Ştergerea unei adrese de poştă electronică din lista de 
adrese 


Ştergerea unei adrese dintr-o listă se realizează apăsând butonul Remove 
(Ştergere), după ce această adresă a fost selectată. 


Properties 


Selectaţi adresa pe care doriţi să 
l | o ştergeţi din listă şi apoi apăsați 
ESI Cristian | butonul Remove. 
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e Actualizarea listei de adrese 


Dacă ați primit un mesaj şi doriţi să adăugați adresa expeditorului în lista de 
adrese va trebui să deschideţi mesajul, să daţi click dreapta pe câmpul From şi din 
meniul apărut alegeți opțiunea Add to Address Book (Adăugare la lista de adrese). 


Add to âddress Book 


Find... 
Block Sender... 


Acelaşi lucru îl puteţi realiza şi cu ajutorul funcției Add Sender to Address Book 
(Adăudare expeditor în lista de adrese) ce se află în meniul Tools (Instrumente). 


Tools Message Help 
Send and Receive b 


Synchronize All 


Address Book... Ctil+Shift+B 
Add Sender to Address Book 


6.8.2 Organizarea mesajelor 


e Căutarea unui mesaj după expeditor, subiect, conţinut 


JE fr - Uneori puteţi avea nevoie 
Edit View Tools essage Help a dle i armuinait mesaj, iar 
die p | Message. COSU dacă aveți foarte multe 
Nasa i Faii, CutaShittav Message in this Folder... Shift+F3 mesaje atunci localizarea 
„Find Next... [3 
Copy to Folder... lalea mesajului poate fi dificilă. 
De aceea Outlook Express ne pune la dispoziţie funcţia Find (Căutare). Ea se 
apelează din meniul Edit — Find - Message (Editare - Găsire - Mesaj), sau prin 


apăsarea simultană a tastelor Ctrl+Shift+F. 


E 


Deschiderea ferestrei de căutare se realizează şi prin apăsarea butonului Find 
existent pe bara de instrumente a ferestrei. 
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Se va deschide următoarea fereastră de dialog: 


F= Find Message PIE 
File Edit Yiew Message 


Look in: Inbox |v. Include subfolders Browse.. 


Pentru a începe 


From: | Find Now căutarea apăsaţi 
butonul Find 

To; | | Now (Găsire 

Subject: [rmeetind New Search | acum) 


Message: 


Received before: 


= [ Message has attachmeniis) 
j l Mestage is lingged 


Received alter; 


În câmpul Look In (Căutare În) va trebui să specificaţi unde se va realiza 
căutarea cuvântului respectiv. 

Dacă doriţi să căutaţi un mesaj după expeditorul său, atunci în câmpul From (De 
la) introduceţi adresa dorită. Dacă doriţi să căutaţi un mesaj în funcţie de destinatarul 
său, atunci în câmpul To (Către) introduceţi adresa dorită. Câmpul Subject (Subiect) 
este destinat căutării mesajelor după subiectul lor, în timp ce câmpul Message 
(Mesaj) caută mesajele în funcţie de conţinutul lor. 


e Crearea unui nou director 


Fie Edt View Tools Message Help Pentru a realiza o organizare 
New » EE E mai bună a mesajelor primite va 
Open Ctrl+0 News Message trebui să le sortați. Pentru aceasta 
Save As... Instant Mess vă puteţi crea propriile directoare. 


Save Attachments... 
Save as Stationer... 


Crearea unui director nou se 
realizează cu ajutorul comenzii 
New - Folder (Nou - Folder) din meniul File (Fişier) sau comanda New (Nou) 
existentă în meniul File — Folder (Fişier — Folder). 


Folder New Ctrl+S hift+E 


Se observă că şi apăsarea simultană a tastelor Gtrl+Shift+E duce la crearea unui 


director nou. 


Apelarea acestei funcţii va duce la deschiderea ferestrei Create Folder (Creare 
folder). 
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Fereastra Create Folder (Creare folder) 


CO 


În câmpul Folder Foker name: 
Name (Nume De Dilie [ok R] 
Folder) introduceți Cancel 
numele directorului Selaci the folder in whach to create Ge rew folder 
Pentru a crea 
Outlook E 4 
ZO Local Folders directorul 

= Q iia apăsaţi butonul 


D Outbox OK 
A Sent Item 
(P Deleted Items 
D Dra 
Y Calendar 
W Contacts - 
G Journal Selectaţi locul 
ASA Junk E-mai unde doriți să 
F Notes creați directorul 
AD Quarantine 
E3 Sync lopes 
A Tak: 
e Mutarea mesajelor în directoarele corespunzătoare 
Edi PEIEE Sns După crearea directoarelor, puteți începe 
> = organizarea mesajelor. Pentru a muta un mesaj 
Move to Folder... Ctrl într-un director va trebui să selectați mesajul pe 


care doriți să îl mutați şi să apelaţi funcția Move to 
Folder (Mutare în folder) din meniul Edit (Editare) al aplicaţiei de poştă electronică. 


Această funcţie va deschide fereastra Move (Mutare), în care veţi specifica 
directorul în care doriți să mutaţi fişierul. 


Move the itemls) to the selected folder: DK 


ermee 
(Ei Outlook Express 
e Local Folders Cancel | | 
[Ei Ea] Ineu | New Folder | | 
$ Dutbox sed, 
TA Sent ltems | 
E (3) Deleted Items | 
È} Drafts j 
A Calendar | 
A Contacts 
SE Joumal | 
QA Junk E-mail 
W Notes | 
Quarantine 
EA Sync Issues 
W Tasks 


e Sortarea mesajelor după nume, dată, subiect 


Pentru a fi mai uşor de găsit şi de lucrat cu mesajele, implicit acestea sunt sortate 
după data primirii lor, dar puteţi sorta mesajele şi după alte caracteristici. 
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Sortarea mesajelor în funcţie de diferite caracteristici se poate realiza în 
fereastra Outlook Express. 


Pentru a sorta mesajele după numele lor apăsați 
butonul Subject (Subiect) 


Wii Ana - Dutlook Express 


| File Edit View Tools Message Help 


ma: 


Create Mail 


wr Pa XE e a rE 


n. a e au. 
ii e i a daa ae 1 UL il Ma ue ce 


Folders 


5 Outlook Express H „... Module avansat 
a 0) Local Folders e imulări avansati 
EI Sa Inbox 9 „RE: simulari avansati 219/2005 
SF Alexandra t 9 f)Ana.. baza de date 2710/2005 3:00 PM 
B Ana Ana... BD 271122005 5:06 PM 


Executând click pe From (De la), lista mesajelor primite va fi ordonată în ordine 
alfabetică (de la A la Z). Un alt click pe acest cuvânt va ordona lista de mesaje în 
ordine alfabetică inversă (de la Z la A). Astfel, pot fi grupate toate mesajele primite de 
la un o anumită persoană. 

Pentru a ordona mesajele după subiect în ordine alfabetică, se execută un click 
pe Subject (Subiect). Pe acest buton va apărea un semn micuţ ce va sublinia faptul 
că mesajele sunt sortate după subiectul lor. 


‘Subject 7 
. Mesajele sunt sortăte după subiectul lor în ordine alfabetică 


Un alt click pe acest cuvânt va ordona lista de mesaje în ordine alfabetică inversă (de 
la Z la A). Astfel, pot fi grupate toate mesajele primite care au acelaşi subiect. 

Pentru a ordona în ordine cronologică mesajele primite, în funcţie de data primirii, 
se execută click pe câmpul Received (Primit). Un alt click va inversa ordinea 
cronologică, Astfel pot fi afişate mesajele primite într-o anumită zi. 


e Ştergerea unui mesaj 
Edit | View Go Tools  Actions Aceasta se poate realiza apelând funcția 


| 4% Delete (Ştergere) existentă în meniul Edit 
(Editare) al aplicației, sau prin apăsarea tastei 


x Delete i Tr Ctrl+D Delete (Ştergere) de pe tastaturä. 


Nu uitațiă ştergerea mesajului se va realiza doar dacă acesta este selectat. 


Se observă că şi apăsarea simultană a tastelor Ctrl+D va realiza ştergerea 
mesajului selectat. 
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e Recuperarea unui mesaj şters 


Dacă aţi şters din greşeală un mesaj de care mai aveţi nevoie, aplicaţia de poştă 
electronică vă oferă posibilitatea de a recupera mesajul şters. 

Pentru a recupera un mesaj din Deleted ltems (Elemente şterse) va trebui să 
selectați mesajul pe care doriţi să îl recuperati şi apoi ținând apăsat butonul stânga al 
mouse-ului, să trageţi mesajul în directorul în care era mesajul înainte de ştergere. 

Dacă se doreşte ştergerea completă a mesajului, fără a-l transfera în Deleted 
Items, atunci e! se selectează si se apasă combinaţia de taste Shift + Delete. 


e Golirea coşului 


Ca orice coş în care depozitați mesajele de care nu mai aveţi nevoie, Deleted 
ltems (Elemente şterse) se umple şi de aceea din când în când el trebuie golit, 
eliberat de mesajele componente, pentru ca şi alte mesaje pe care le ştergeţi să poată 
fi depozitate aici. 

Atunci când alegeţi să goliți Deleted Items (Elemente şterse) trebuie să fiţi foarte 
siguri că nu mai aveţi nevoie de mesajele la care renunțaţi, deoarece odată şterse 
mesajele din Deleted Items (Elemente şterse) ele nu mai pot fi recuperate. 

Golirea Coşului se realizează prin apăsarea ga. (3 lii = 
butonului dreapta al mouse-ului pe iconita aflată : E Drafts Open 
pe bara de scurtături şi alegerea opțiunii Empty : W Calena 
Deleted Items Folder (Golire folder „Elemente | iu Find... 
şterse”) din meniul apărut. OC COC Q Contacte NI 
Pe ecran va apărea o casetă de dialog ce vă cere să confirmaţi ştergerea definitivă 
a mesajelor. 


Outlook Express |] 


? N Are you sure you want lo permanenti delete the contents o! the 'Delated Items" folder? 
Ewy 


Pentru a şterge mesajele definitiv apăsați butonul Yes (Da). 


6.9 Imprimarea mesajelor 

File | Edit Yiew Insert Format Jools Ta Imprimarea mesajelor se realizează apelând 
J New funcţia Print (Imprimare) din meniul File (Fişier) 
4 un. i CP sau combinaţia de taste Ctrl+P. 


Această comandă va deschide o fereastră 
din care vă puteți alege dacă imprimarea se va face pe hârtie sau în fişier şi câte copii 
doriţi şi mai ales imprimanta care va fi folosită. 
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Fereastra corespunzătoare opțiunii File — Print (Fişier — Imprimare) este 
următoarea; 


De aici alegeți 
iat Mp Print hp LaserJet hp Laserdet Mi ft 

i 99 F nnter p Lasere np JE pP Lăsene ICrOSOI ji 
dili 2300 PEL 5e E j  2300PS Office Doc.. 


(dacă există mai 


multe imprimante 2 
instalate) Numărul 
de copii pe 
care le 
doriți 


Pentru a imprima 

în fişier selectați 

opțiunea Print to 
file 


Pentru a începe imprimarea 
apăsaţi butonul Print 
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Simulări Internet şi poşta electronică 
je 


Deschideţi o aplicație de navigare pe Internet şi accesaţi URL-ul: 
http://www.ecdl.ora.ro. 

Salvaţi sigla ECDL ROMÂNIA din colţul din dreapta sus al paginii web cu 
denumirea ecdl.gif. 

Accesaţi pagina Fundaţiei ECDL folosind image link-ul cu sigla ECDL existent în 
partea stângă sus a paginii web. 

Salvaţi pagina în format html cu numele ecdi.html. 

Modificaţi orientarea paginii web în tip vedere (landscape). 

Tipăriţi pagina web deschisă la o imprimantă disponibilă sau în fişier (folosiţi 
numele print.prn dacă printati în fişier). 

Accesaţi un motor de căutare şi efectuaţi o căutare folosind cuvântul cheie dans. 
Rafinaţi căutarea anterioară pentru a obține informaţii despre dans în limba 
franceză şi accesaţi orice pagină dintre cele găsite. 

Creați un nou folder în Bookmarks (Favourites) denumit dansuri şi salvaţi URL-ul 
paginii web accesate la punctul anterior în acest folder. 


. Copiaţi două rânduri de text din pagina de web într-un document Word. 
„. Salvaţi documentul cu numele test7.doc. 
. Folosind funcţia Help, căutaţi informaţii despre cache şi copiaţi trei rânduri de text 


în document. Salvaţi documentul fest7.doc şi închideţi toate aplicaţiile deschise. 


Deschideţi o aplicaţie electronică de e-mail. 

Va trebui să compuneți şi să trimiteţi un mesaj. Creați un nou mesaj şi introduceți 
adresa centrului de testare în câmpul to. 

Introduceţi Rezultate modul 7 în câmpul subject. 

Ataşaţi fişierul test1. 

Introduceţi următorul text: Aştept răspunsul dumneavoastră cu privire la 
rezultatele obținute. Vă mulțumesc anticipat şi trimiteţi mesajul. 

Deschideţi un mesaj din Inbox si adăugați adresa expeditorului în Address Book. 
Veţi răspunde (reply) la acest mesaj (cu sau fără textul iniţial ). 

Verificaţi dacă conţine greşeli de ortografie sau gramaticale şi faceţi modificările 
de rigoare. 

Introduceţi adresa andrecotradingQyahoo.com în câmpul Cc şi trimiteţi 
mesajul. 


„ Căutaţi în folderul Inbox un mesaj care să conţină cuvântul test. 

. Retransmiteţi mesajul (Forward), cu prioritate mare. 

„ Tipăriți mesajul trimis în 2 copii la o imprimantă disponibilă sau în fişier. 
„ Creați un nou folder în folderul Inbox; denumiţi-l Masaje vechi. 

„ Sortaţi mesajele din Inbox după dată în ordine crescătoare. 

. Mutaţi primele 2 mesaje din Inbox în folderul Masaje vechi. 

„ Schimbaţi numele folderului în Mesaje vechi. 

. Goliţi folderul Deteled Items. 

i Închideti aplicația de poştă electronică. 


426 


Z 9190. N 


aa wa 


Deschideţi o aplicație de navigare pe Internet. 

Schimbaţi pagina de start în http://www.ecdl.com; accesaţi pagina de start a 
aplicaţiei. 

Salvaţi pagina web în format txt cu numele ecd/.txt. 

Accesaţi un motor de căutare şi efectuaţi o căutare folosind cuvântul cheie 
vacante. 

Rafinaţi căutarea anterioară pentru a obţine informaţii despre vacante si calatorii 
în limba română şi accesaţi orice pagină web dintre cele găsite. 

Tipăriți prima pagină a site-ului web conținând informaţii despre vacante si 
calatorii la o imprimantă disponibilă sau în fişier. 

Accesaţi URL-ul : http://www.ecdl.org.ro 

Accesaţi secțiunea Download apăsând butonul din stânga sus. 

Downloadaţi unul dintre fişiere în folderul My Documents. 


. Reveniţi la pagina anterioară şi copiaţi URL-ul într-un document Word. Salvaţi 


docomentul cu numele test2.doc. 


„ Setaţi aplicaţia astfel încât să încarce doar textul, nu şi imaginile şi reîncărcați 


pagina folosind butonul potrivit. 


„ Stergeţi lista paginilor accesate anterior (browsing history). Închideţi toate 


aplicațiile deschise. 


Deschideţi o aplicaţie electronică de e-mail. 

Cautaţi un mesaj care să conţină cuvântul Vacanta în folderul Inbox. 

Veţi răspunde (reply) la acest mesaj (cu sau fără textul iniţial ). 

Folosiţi funcția Help pentru a găsi informaţii despre distribution list, copiaţi 2 
rânduri în mesaj. 

Folosind lista de adrese (Address Book), introduceți adresa Centrului de testare în 
campul Bcc. 

Trimiteţi mesajul cu prioritate mică.. 

Reveniţi la primul mesaj şi marcați-l cu steguleț. 

Sortaţi mesajele din Sent Items după subject în ordine descrescătoare. 

Printaţi primul mesaj în 2 copii la o imprimantă disponibilă sau în fişier. 


. Creati un nou folder in folderul Sent Items. Denumiti-l Test. 

. Mutaţi ultimul mesaj trimis în folderul Test. 

. Marcaţi mesajul ca necitit. 

„ Deschideţi primul mesaj din folderul Sent Items. 

„ Selectaţi primul paragraf şi tipăriți selecția. 

„ Deschideţi primul mesaj care are fişiere ataşate. 

„ Salvaţi unul din fişierele ataşate mesajului în folderul My Documents.. 
„ Ştergeţi toate mesajele trimise din folderul Sent Items. 

„ Închideți aplicația de poştă electronică. 
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Întrebări grilă Informaţie şi Comunicare 


1. Care dintre următoarele afirmaţii despre World Wide Web este adevărată? 
a) World Wide Web este o aplicaţie a sistemului de operare 
b) World Wide Web nu utilizează http 
c) World Wide Web este un motor de căutare 
d) World Wide Web este o parte a Internetului 
2. Care dintre următoarele afirmaţii descrie o aplicaţie de navigare pe Internet? 
a) O aplicaţie folosită pentru a interacţiona cu WWW 
b) O aplicaţie cu ajutorul căreia puteţi trimite mesaje 
c) O aplicaţie cu ajutorul căreia scrieți un document în format html 
d) Nici una dintre cele de mai sus. 
3. Firewall reprezintă: 
a) Un sistem de securitate împotriva căderilor bruşte de tensiune 
b) Un sistem ce ajută la descărcarea mai rapidă a informaţiilor de pe 
Internet 
c) Un tip de reţea ce ajută la partajarea fişierelor 
d) Un sistem de securitate ce protejează rețeaua împotriva accesului 
neautorizat 
4. Criptarea datelor este: 
a) Codificarea datelor pentru a le proteja împotriva viruşilor 
b) Codificarea datelor pentru a evita pierderea acestora 
c) Codificarea datelor pentru a le proteja împotriva accesului 
neautorizat îi 
d) Nici una dintre afirmaţii nu este adevărată 
5. Ce reprezintă o listă de distribuţie pe care o creați în cadrul unei aplicaţii de 
poştă electronică? 
a) O listă cu adresele persoanelor la care aţi răspuns. 
b) O listă cu adresele mesajelor din Inbox 
c) O listă cu adrese grupate în funcţie de diferite categorii 
d) O listă ce conţine toate mailurile cu ataşament 
6. Un provider de Internet (ISP) este: 
a) O firmă ce oferă servicii de conectare la Internet 
b) Un program cu ajutorul căruia căutaţi informaţii pe Internet 
c) Un fişier pe care îl descărcaţi de pe Internet 
d) O legătură către o pagină de Internet 
7. Care dintre următoarele afirmaţii este adevărată? 
a) Nu vă puteţi infecta calculatorul dacă deschideţi un mail de 
provenienţă necunoscută 
b) Aplicația de poştă electronică este cea mai sigură modalitate de 
transmitere a informaţiilor confidențiale 
c) Costul transmiterii unui mesaj cu ajutorul unei aplicaţii de poştă 
electronică este redus 
d) Nu puteți trimite ataşat unui mail decât fişiere de tip text. 
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10. 


11. 


13. 


14. 


15. 


FTP reprezintă: 
a) Un proces ce permite schimbul de fişiere între două calculatoare 
b) Protocolul standard cu ajutorul căruia se poate comunica prin 
Internet 
c) O adresă cu ajutorul căreia se pot face legături cu alte pagini de 
web 
d) Nici unul dintre răspunsurile anterioare 
Proxy server reprezintă: 
a) O aplicaţie software 
b) O componentă a unui firewall care organizează traficul pe Internet 
de la o rețea LAN cât şi către o rețea LAN 
c) Un firewall 
d) Nici una dintre afirmaţiile de mai sus. 
Cookie este: 
a) O pagină web 
b) O informaţie care este stocată pe hard disk care ajută la 
încărcarea mai rapidă a paginii web ce a mai fost vizitată 
c) Browser-ul de internet 
d) Un director pe calculator 
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alte informaţii în format electronic în scopul autentificării acesteia 
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a) Numele domeniului 
b) Sufix 
c) Protocolul de transfer 
d) Nici una dintre raspunsurile de mai sus 
Un motor de căutare este: 
a) Un sistem de operare 
b) Un program cu ajutorul căruia căutaţi cuvinte cheie pe Internet 
c) Un program antivirus 
d) Un program care cauta o conexiune Internet 
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Permisul European de Conducere a Computerului - European Computer Driving Licence - ECDL este 
cel mai răspândit program de certificare a aptitudinilor de operare pe computer, recunoscut în peste 148 de 
țări, atât din Uniunea Europeană, cât şi din afara ei. 


Permisul ECDL este pentru domeniul IT similar cu certificările de gen TOEFL sau Cambridge care atestă 
cunoştinţele de limbi străine şi certifică faptul că deţinătorul său are o bază standard de cunoştinţe IT, necesară 
în noua societate informaţională. Cu ajutorul Permisului ECDL vă creşteţi şansele în carieră dovedind că puteţi 
utiliza calculatorul în mod eficient şi productiv indiferent de vârstă, profesie sau domeniu de activitate. 


Deşi ECDL este un program de certificare şi reglementează în primul rând calitatea testării candidaţilor, 
standardul ECDL a avut un impact semnificativ asupra calităţii cursurilor IT oferite prin centrele acreditate ECDL. 
Folosirea unei programe analitice unice, relevante, actualizată periodic faţă de evoluţia tehnologiei în acest 
domeniu foarte dinamic şi a cererii de pe piaţa muncii, urmărite continuu la nivel naţional şi internaţional printr-o 
serie de studii şi implementarea suporturilor de curs acreditate este o garanţie în plus a calităţii acestora. 


La primirea Cardului de Aptitudini ECDL cu numărul 9 milioane, Jose Manuel Barroso a declarat: "Aptitudinile 
IT reprezintă o componentă de bază între competențe precum cititul și scrisul, acesta fiind mesajul pe care 
Comisia Europeană îl transmite către toţi cetățenii europeni, în situaţia economică actuală dificilă, mulți angajați 
vor avea nevoie să fie reinstruiţi și competențele IT pe care le pot dobândi îi vor ajuta să găsească noi 
oportunități pentru o viaţă mai bună. " 

Jose Manuel BARROSO, Preşedintele Comisiei Europene 


"Agentia Naţională a Funcţionarilor Publici și-a stabilit direcţiile de acţiune în vederea derulării unui 
management modern al resurselor umane, atât prin promovarea unor servicii publice la standardele europene 
de calitate, cât și prin implementarea politicilor orientate spre eficientizarea funcţiei publice, asigurând astfel 
transparenţa actului administrativ. In administraţia publică trebuie să existe oameni performanti. Nu putem 
concepe reforma fără pregătirea corespunzătoare a funcţionarului public, fără asigurarea unui cadru benefic 
instruirii, fără utilizarea celor mai eficiente metode și standarde de formare, mai ales în ceea ce privește utilizarea 
eficientă a computerului." 

Andras SZAKAL, Preşedinte ANFP — Secretar de Stat 


"Buna exploatare a standardului ECDL este o dovadă în plus a eficienţei funcţionarului public român, prin 
alinierea lui la cultura europeană a utilizării sistemelor informatice. Comisia europeană continuă să sprijine 
Guvernul României în iniţiativele privind aplicarea standardelor ECDL la nivelul spațiului public, iar Agenția 
Naţională a Funcţionarilor Publici susține, la rândul ei, numeroasele eforturi depuse de către instituţiile publice 
în vederea implementării unui nou management public și a prevenirii corupției prin informatizare și transparență 
decizională. 
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